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BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri mikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
a gyermekek ¢&és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés

demokratikus rendjének garantdldsa érdekébena

Kétegyhazi Napsugar Ovoda 5741 Kétegyhaza Szent Imre . u. 37. sz. alatti 6voda

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011 . évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdésében

foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A szervezeti és milkodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatdrozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miikodésével dsszefliggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem

kell, illetve nem lehet szabalyozni.

1.2. Az SZMSZ hatalya

Személyi hatélya:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa
kotelezo érvényti:

az intézményvezetore,

a neveldtestiiletre, szak alkalmazotti kozosségre,

a neveldmunkat segitdkre, egyéb munkakorben dolgozdkra,

az 6vodaba jaro gyerekek kozosségére, a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 kiilsé szakemberekre,

a nevelési idon kiviil nytjtott szolgaltatokra.

Tertleti hatalya:




= A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az 6voda teriiletére, - valamint az
6voda altal szervezett a Pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédd ovodan kiviili

programokra. Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra, kiilsé kapcsolati alkalmakra.

Idobeli hatalya:

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a nevelétestiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szél. Feliilvizsgalatra, modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban
valtozas all be és a mddositast a jogszabalyi valtozasok indokoljak, illetve, ha a neveldtestiilet,
vagy a sziildi munkak6zosség vezetdi erre javaslatot tesznek.

A jovéhagyassal egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény kordbbi Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata, mely 1/2013 hatarozat szamon kertilt elfogadésra.

Az SZMSZ nyilvanos.

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

¢ A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérol €s a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. torvény az egészseégligyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

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

e 1999. évi XLII. Toérvény a nemdohanyzok védelmérol

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény.

e Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) korményrendelet.
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37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldséardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

2015. évi CCXXII. térvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv dvodak szamdra

ILAZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az Ovoda adatai

A koltségvetési szerv neve: Kétegyhazi Napsugar Ovoda

OM azonosito: 202519

Ado6szam:15814720-1-04

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
A koltségvetési szerv szamlaszama: 11733027-15814720

A szamlavezet6é pénzintézet neve: OTP-Bank

A szamlavezetdé pénzintézet cime: OTP-Bank Gyulai fiokja

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 5741 Kétegyhdza Szent Imre u. 37. sz.
A Koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, Ovoda

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, ellatas

Az alapit6 okirat: Kelte: 20/2013.(V.16.)

A koltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: “ Az 6voda a gyermek

harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a

gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil tolti be, feltéve, hogy

minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek
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hianyéaban tartozkodasi hellyel rendelkezd harom éves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesithetd.”

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onalldéan mitkodd szakmai célt koltségvetési keretekkel rendelkezd intézmény
Miikddési teriilete: Kétegyhaza teriiletén €16 3-6 éves kort gyerekek 6vodai nevelése,
ellatasa
Iranyité szerv neve, székhelye: Kétegyhaza Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld
Testlilete

5741 Kétegyhéaza Fo tér 9.
Intézmény fenntarté szerv neve, cime: Kétegyhdza Nagykoszég Képviselotestiilete

5741 Kétegyhéza Fé tér 9.

Az intézményben a foglalkoztatasi jogviszony: kdznevelési jogviszony.
Csoportok szama: 2
Maximalis gyermeklétszam: 60 £6

3.2. Az Ovoda jogallasa

A koltégvetési szerv jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint  6nalldéan miikodo,
szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezd intézmény.

Az intézmény nem alanya az AFA-nak. Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.3. Az Ovoda alaptevékenysége

e Az 6vodai neveldmunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil- a
neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntart6 altal jovahagyott — 6vodai nevelési
program alapjan folyik.

e Az o6vodai nevelés a gyermek 3 éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig ( Nkt. 8§(1))
meghatéarozottak szerinti neveld intézmény.

e Sajatos nevelési igényl gyerekek ellatasa:

- integréltan fejleszthetd beszédfogyatékos, enyhe értelmi
fogyatékos, ,,A” tipusu autista, kevert specifikus fejlodési
zavaru, a megismerd funkci6 vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okra visszavezethetd tartos €s sulyos rendellenessége
miatt sajatos nevelési igényl gyerekek ellatasa

- integraltan fejleszthet a megismerd funkcid vagy a viselkedés
rendellenessége miatt sajatos nevelési igényt gyerekek ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
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szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Szakfeladat

szama

091110

091120

Szakfeladat megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete

a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

Pedagogiai Program

Sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése

32/ 2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve kiadasarol

A 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl torvény 4. § 25.
pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igényti gyermek, az a
kiilonleges banasmoddot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spectrum zavarral vagy pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd, tovabba az a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértéi bizottsag szakértoi
vélaménye alapjan az é€letkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit,
tarsas kapcsolati problémaékkal, tanuldsi, magatdartasszabalyozasi
hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése nehezitett vagy

sajatos tendenciakat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.



091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodési feladatok

Alairasi joggal rendelkezik: az intézményvezetd
Az intézmény koltségvetési szervének képviseldje: az intézményvezeto

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult: az intézményvezeto

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6 Korbélyegzo

A MUKODESI JELLEMZOK ALAPJAN

Az 6vodai nevelés nyelve magyar nyelven folyik.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések elokészitésében,
végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

Az oOvoda jogszabalyban el6irt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felnott
alkalmazottak adatair6l.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra

hozatalardl az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik

Az intézmény miikodését biztosité alapdokumentumok:
A torvényes miikodést az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 — alap-
dokumentumok hatarozzak meg.

« Alapit6 okirat

« Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
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e Pedagogiai Program

e Hazirend

e Munkaterv

» Gyakornoki szabalyzat

« Adatkezelési Szabalyzat

« Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o Tlizvédelmi Szabalyzat

o Munkavédelmi Szabalyzat

« [ratkezelési szabalyzat

. Adatvédelmi szabalyzat

. Panaszkezelési szabalyzat

« Egyiittmiikodési megallapodéasok

. Munkakori leirasok

A dokumentumokat térvényi, rendeleti, jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti valtozas vagy

feladatvaltozas soran kiegésziteni, modositani sziikséges.

IILLAZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
3.1. A miikodés rendje

3.1. 1.Az intézmény nyitva tartasa
e heti és éves nyitva tartas
e zarva tartas idOpontja
e nevelés nélkiili munkanapok rendje
e ligyeletek rendje
e nyitds zards intézményi rendje
e az dvodai nevelési év rendje az 6vodai munkaterv alapjan

e aszillok tajékoztatasanak rendje a fentiekrol.
A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét,programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg,amit a munkatervben

rogzitenek . Télen,karacsony és Gjév kdzotti napokon ,valamint nyaron /augusztus utolsod két

11



hetében/ a fenntartod altal engedélyezett idészakban az dvoda zarva tart. A nyari zaras alatt
torténik a karbantartds illetve nagytakaritds. A nyéri zardsrol a sziilok tajékoztatdsanak
hatarideje februar 15. A sziinet ideje alatt a sziilok gondoskodnak a gyermekiik elhelyezésérdl.
Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervezhet.

Melyet nevelési értekezletek illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelési munkanap el6tt. Az
6vodai nevelés nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.

Az intézmény nyitvatartasa

Napi 11 6ra
Reggel 6 oratol délutan 17.00 oraig. A nyitvatartas a sziilok munkaidejéhez igazodik.

Az o6vodat reggel a munkarend szerinti dajka nyitja. 7 o6raig a dajka fogadja a gyerekeket. Az
6vodapedagdgus 7 orara érkezik. A helyi adottsagokbol adodoan reggel 6 és 7.30.k6zott

valamint délutan 15.30.¢€s 17 o6ra kozott 6sszevontan miikodik a 2 csoport.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt
Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.
A gyermekek érkezésének ¢és elvitelének modjat a Hazirend szabélyozza.

Szombati munkanapok alkalmaval {igyeletet biztositunk abban az esetben ha sziikséges.

Az 6vondk, és dajkak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A személyre sz6l6
munkaidd beosztast az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv tartalmazza.
Az alkal mazottak munkaidd nyilvantartasdnak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi

alairasa és a vezetd 6vond ho végi alairasa igazolja.

Az tinnepekkel 0sszefliggd jogszabalyokban elrendelt munkanap-véltozasokhoz kapcsolodoan

az 6voda nyitva tartasanak alakulasarol a sziiloket legkésobb 7 nappal eldbb tajékoztatni kell.

3.1.2. Vezetoknek az 6vodaban valo benntartézkodas rendje

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) a); 188.§ (1) (2); 5.sz. melléklet
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A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell a vezetéi feladatok ellatasat az alatt az
iddszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak, a kdvetkezdk szerint:

a) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje illetve az 6t helyettesitd pedagogus koziil egyikiiknek
a nevelési-oktatasi

intézményben kell tartozkodnia,

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszama, illetve

a vezetOk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok

a) pont szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzataban
meghatéarozott helyettesitési rendben kijelolt koznevelési alkalmazott felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsagos milkddéséért. A koznevelési alkalmazott feleldssége, intézkedési
jogkore

- a szervezeti és miikodési szabalyzat eltéré rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd

irasbeli intézkedésének hianydban - az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

intézményvezetd/igazgato Heti munkaideje: 40 6ra

2013.09. 01-t61 kdtelezd draszama a gyermeklétszamhoz
viszonyitva: 12 ora,

3.1.3 A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A reggeli gyiilekezés 6-8.00 oraig torténik.

Minden sziil6 kdteles gyermekét bekisérni az 6vodankba. A gyermeket a sziil6 a csoportszoba
ajtajaig kisérje, és adja at az 6vodapedagdgusnak, azért, mert ha a gyerek valamilyen oknal
fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az oOvodapedagdégus nem tud a gyermek
jelenlétérol, ezért feleldsséget sem vallalhat érte. A gyermekek 6vodabol valo kiadasakor meg
kell gy6zddni arrdl, hogy a gyermeket az a személy viszi el az 6vodabol, aki arra ténylegesen
jogosult (akit a sziilo, torvényes képviseld nyilatkozatban) megnevezett, vagy érvényes ¢€s
hatdlyos irasbeli meghatalmazassal rendelkezik. A meghatalmazas bemutatasakor a
személyazonositd igazolvanyat is be kell mutatni. A gyermek sziildje (térvényes képviseldje)
koteles irasban nyilatkozni, hogy melyek azok a - 14. életéviiket betoltott - személyek, akiknek

a gyermek kiadhato. A térvényes képviseld altal tett nyilatkozat, irdsban barmikor modosithato.
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Amennyiben eléfordul, hogy a sziild nem érkezik meg a gyermekért, az 6vodapedagdgus ,vagy
pedagogiai asszisztens illeteve dajka kotelessége a gyermek feliigyeletét a sziild érkezéséig
ellatni.. Ha nyitvatartasi idon til marad a gyermek, akkor a délutanos 6vodapedagogus értesiti

az intézmény vezetdjét, akivel kdzosen intézkednek.

3.1.4.Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munka id6 kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a mar kialakult rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagogus havonta koteles nyilvantartani kotelezd ordjan feliili munkaidejét az 6voda
belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal
torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon
is berendelhetd a 40 oOrds munkaidejének terhére. A szabadsagoldsi terv alapjan az
o6vodavezetd engedélyezi a szabadsigot. A dolgozé a munkabol valdo  rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 6 Ordig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidd beosztasdt az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

3.14.1. Az évodapedagogusok

Az 6vodapedagogusnak kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
a nevelOtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A munkaidd beosztasat az intézmény vezetdje késziti el, az intézmény zavartalan miikodését

figyelembe véve.
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3.1.4.2.A neveld-oktato munkat segité alkalmazottak

A nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
koznevelési intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézmény vezetdjét, hogy gondoskodhasson a

helyettesitésrol.

3.2.A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata, az 6voddban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Az ellendrzési tervet az igazgato késziti el.. Az ellendrzési terv része
az Eves munkatervnek.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
e terileteit,
e modszerét és
e ltemezését
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetd szamara az informaciot az intézményben folyo
e neveld - oktato munka tartalmarol és annak szinvonalérol.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
e intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.
e Fogja it a pedagogiai munka egészét. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra
kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e azigazgato
o asziilok kozossége is.
Az igazgaté minden 6vodapedagogus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran. Az ellendrzés soran tapasztaltakrol minden esetben feljegyzés késziil, melyeket az
ellendrzott munkatarsak megismernek, és alairasukkal igazoljadk a megismerés tényét. Az

ellendrzésrol készilt dokumentumok az ellendrzési dossziéba kertilnek.

Belso ellenOrzést végezhet:
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e Intézményvezetd

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megéllapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

3.3.A belépés és benntartéozkodas rendje- azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézményiinkkel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢€s
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez és 6vodai alkalmazott feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.
o A gyermek tdvozasakor: a gyermek atvételéhez, atoltoztetésé¢hez, valamint a tdvozashoz

sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e valamint minden mas személy.

A Kkiilon engedélyt az igazgatotol kell kémi. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziilonek, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése, benntartéozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet
e Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az dvodavezetdi irodaba kiséri, aki

belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel

vald egyeztetés szerint torténik.
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e Az O6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az

ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak.

e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
= jotékonysagi programokon,
= gyerekek részére szervezett programokon,
= az ¢vodai jatszonapokon,
= {innepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
= az ovoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor.
(jaték, tisztitoszer, konyv .. .)
A benntartozkodas az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet

Alkalmi ligynokdk, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

3.4.A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezeték
kozotti feladatmegosztas,a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) €),368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § (1) g); Nkt. 69. § (1)-(2)-(3)
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik.A vezetdségnek célja, hogy a szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa,
meghatdrozza feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvaldsitdsdban, és érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A vezetOség tagjai:

¢ intézményvezetd/igazgatd
Az 6nallo intézményként miikodo dvoda €lén az intézményvezeto all,akit a dolgozok segitenek
az 6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatdsdban. Az intézményvezetd munkakori leirasat
a polgarmester késziti el.

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) e); Nkt. 69. § (1)
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Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol, és a jelen szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.Az intézményvezetének az intézmény
vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak,munkatarsi kzosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi és
intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében a munkakori leirds hatarozza meg.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A intézmény vezeto feladatai

Az intézmény vezetdije felelds az

e intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,

e az ¢szszerl €s takarékos gazdalkodaséért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, €s

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdije felel:

a) A pedagogiai munkaért.

b) A neveldtestiilet vezetéséeért.

c) A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért.

d) A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért.

a) A nemzeti és intézményi linnepek méltdo megszervezéséeért.

b) A gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

c) A neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

d) A sziil6i szervezettel valo megfeleld egytittmiikodésért.

e) A gyermekbaleset megeldzéséért.
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f) A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

g) A pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

h) Az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért
Az 6voda kiadmanyozas rendje
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) e); 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a
kozfeladatotellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol 3. § (2); 52. -53.§
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.
Az intézmény vezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhdzhat6. A kiadméanyozasi jog
atruhdzésa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelosségét. Az
intézmény vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabélyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézOnek és vezetdnek is

Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében
= az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

= ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatidsi ¢s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
tertileti szervei, valamint a birosagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

» azintézményi koltségvetéseket ¢s koltségvetési beszamolokat,

= az elbiranyzat-moddositasokat,

= mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A Képviselet szabalyai. Hataskorok atruhazasa

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) e); 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § (1) 4); Nkt. 69. §

Az intézményt hivatalos szervek eldtt az intézményvezetd jogosult képviselni. Az igazgatod
képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas

akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntart6 mésként nem rendelkezik. A kiilonb6z6 egyéb
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szervezetek elott az oOvodapedagdgus, aki az adott feladat ellatdsaval meg van bizva,
képviselheti az 6vodat. A neveldtestiilet tagjainak kotelessége, hogy az intézményt sajat
munkateriiletén képviselni tudja. Kiils6 szervek felé torténd tajékoztatast az intézményt érintd

kérdésekrol a vezetd adhat.

3.5.Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
intézményvezetdhelyettes helyettesiti. Amennyiben a gyermek létszam 51 fo ala esik abban az
esetben nincs intézményvezetohelyettes. A helyettesitést az intézményben tartozkodo
ovodapedagogus végzi. Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézményvezetod, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem

donthet.

3.6. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az 6vodai szintli sziil61 szervezet, k6zosség vezetdjével az igazgato, a csoportszintli tigyekben
a csoport sziildinek képviseldivel az oOvodapedagdgus , valamint az oOvodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben szintén az igazgatd tart kapcsolatot.
A sziil6i szervezetnek dontési joga van

e Dont sajat miikodésérol.

e Megvalasztjak az 6vodai sziildi szervezet vezetdjét egy évre, ezt évente feliilvizsgaljak
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Dontenek arrdl, hogyan kivanjak, tudjak segiteni az 6voda neveldmunkéjat.

A sziil6i szervezet egyetértését be kell szerezni

Az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése

¢s ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

A sziil0i szervezetet megillet6 egyéb jogok

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
Ha a sziildi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat
eléterjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval -
az igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintdé kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az
o6vodapedagogus tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének
képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az igazgatd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

Képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben t4jékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni,

A t4jékoztatds megallapodas szerint tOrténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a

meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia.
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Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgatod
gondoskodik arrél, hogy azt a nevel6testiilet a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6i1 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil61 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre 4116 idon
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formai jellemzdéen a

kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi
szervezet vezetdjével,

kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tlések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsahoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziildi szervezet nevére szO0lo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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o Az egyiittmiikdodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz az :

e Informéciés bazist megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

e Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az 6voda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval.

e Segitse az intézmény hatékony miikodését.

e Tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e Véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét

3.7. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) e); Nkt. 70. § (1)
Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld
¢s oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontést hozd szerve. A
neveldtestiilet tagja: az 6voda valamennyi pedagdgus munkakdort betolté alkalmazottja. Az dvoda
nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodai intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben,
valamint a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagogusok alkotjak.
A neveldtestiilet dontési és véleményezési jogkdrét Nkt. 70§- a tartalmazza.
A neveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

a) a pedagdgiai program elkészitése és véleményezése,

b) az SZMSZ véleményezése,

¢) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a hazirend elfogadésa,

g) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) h; 117. § (1)
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
mukodo bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet
A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) e); Nkt. 61. § (1); Nkt. 62-63. §; Mt. 92. § (1)
A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és az 6voda pedagogiai programja szerinti nevelése.
Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési, €s javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozdsséget alkotnak.
Az 6vodapedagogusok

e heti munkaideje: 40 ora

e kotott munkaidejiik heti 32 6ra

e aheti 40 6ras munkaid6 fennmaradoé részébol, azaz heti 8 6rabol maximum 4 6rat a

62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani, a nevel6 testiilet dont: Nkt. 70§ (2).

e A nevelési program ¢és modositasa elfogadasarol.

e A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint mddositasa vélemyényezésérol.

e A nevelési év elOkészitésérdl, a munkaterv elfogadasarol.

e Az 6voda éves munkajanak értékelésérol, egyéb atfogd elemzések, értékelések

beszamolok elfogadasarol.
¢ A neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagogusok kivalasztasarol.
e A hézirend elfogadésarol.

e Az 6téves pedagodgus-tovabbképzési terv elfogadasarol.
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e 70§ (3) a neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési
intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelOtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.

Rendkiviili nevelotestiilei értekezletet kell tartani , ha

e az dvoda lényeges problémainak megoldasa okan, ha azt

e Az intézmény vezetd dsszehivja

e A nevelGtestiilet egyharmada kéri

e Sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet
elfogadta

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé 6vodapedagdgusok,
valamint a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd dajkék egyiittmiikodését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A koznevelésrol sz616 torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, kapcsolatosak.

A pedagégiai munkat kozvetleniil segitok munkaértekezleteit, sziikség szerint az igazgatd
hivja Gssze.

A nevelotestiileti és alkalmazott kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv

késziil, mely tartalmazza:

. a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd ¢€s hitelesit nevét,
. a jelenlévok nevét, szamat,

. a meghivottak nevét,

. a jelenlévok hozzaszolasat,

. a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

. a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd, aki a csoportvezetd 6vond, mint
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzito jelenléti ivet,

melyet a jegyzOkonyvet alair6 hitelesit.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha mindenki jelen van. Dontéseit €és hatarozatait -
kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazéssal, egyszerti
szotobbséggel hozza.

A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Dajka 1étszam: csoportonként 1 {6

Technikai dolgozdk /dajka munkaidd beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

3.8. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

3.8.1.A csaladdal valo egyiittmiikodés

A gyermek elsddleges szocializacios szintere a csalad. Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel
egylitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek személyiségének fejlodését. Az 6vodaban arra
toreksziink, hogy a sziilok megelégedésére, a csaladi nevelést kiegészitve gondozzuk, véd;ik,
szocializaljuk, apoljuk, neveljiik, fejlessziik a rank bizott gyermekeket. A sziiloket neveld
partnernek tekintjiik. megismertetjiik veliik nevelési felfogasunkat, programunk céljait.
Minden lehetdséget megragadunk annak érdekében, hogy a csaladi nevelési szokasokat mi is
megismerjiik. Az 6vodai nevelés nem lehet eredményes csaladi megerdsités nélkiil,
elengedhetetlen az 6sszhangban torténd nevelés. A gyermekek egyéni fejlodésérol
folyamatosan tajékoztatjuk a sziiloket. Fontosnak tartjuk a hiteles tajékoztatast, a probléma
érzékenységet, a tapintatot és az elére mutato segitséget. A csaladdal torténd dszinte, nyilt
egyiittmiikddés csak a kolcsonds bizalom talajan valosulhat meg. A sziiléknek tapasztalniuk
kell, hogy tiszteletben tartjuk nevelési elveiket, hogy szeretjiik a gyerekeiket. Arra téreksziink,
hogy emberi magatartasban, szakmai felkésziiltségben példamutatoak legytink.
A kapcsolattartas formai

e A beiratés az els6 személyes talalkozés az intézményben.

e Sziil6i értekezleteken és személyes taldlkozéasok alkalmaval pedagdgiai,

egészségiigyi, pszicholdgiai tanacsokat adunk, ha igénylik.
e (Csaladlatogatasok alkalmaval a csaldd nevelési szokasainak megismerése.

e Egyéni besz¢lgetések alkalmaval az esetleges probléma megbeszélése.
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e Befogadas ideje alatt a sziilé barmikor bemehet a csoportba, megismerheti az 6voda
szokasrendszerét, ha igényt tart ra.

e Nyilt napokon olyan tevékenységeket is kitalalunk, ahol a sziil6 a gyermekével
egyiitt van, egyiitt tevékenykednek.

e Unnepek, kirandulasok alkalmaval is lehetésége van a sziilének, hogy részese legyen
a gyermeke életének.

3.8.2.Kapcsolat a tagabb kornyezettel
A fenntartoval

Kapcsolattart6: igazgatd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
= azintézmény miikodésével, miikddtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatasara,
= azintézmény alapdokumentumainak elSterjesztésére, ha erre sziikség van,
- azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
= azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
. a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozatalara

A kapcsolattartas formai

= szbbeli tajékoztatas,

. beszamolok, jelentések,

. egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,

. a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

=  specidlis informécio szolgaltatas az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,

szakmai munkéjahoz kapcsolddoan,

. statisztikai adatszolgaltatas,

. az intézmény mukodésének és tartalmi munkdjanak értékelése.
Kapcsolat a tarsintézményekkel

% Iskolaval
Az intézmény vezetéje ¢és pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak fent az iskola
igazgatdjaval, pedagbdgusaival. A kapcsolattartdas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje és a csoportot vezetd 6vodapedagdgus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitése.

A kapcsolattartas formaja: kdlesonos latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

sziloi értekezlet.
Az egyiittmiikodés formai
o Kolcsonds latogatasok, tapasztalatgytijtés:

e Az elsd osztalyosok meglatogatdsa a tanév elején az iskoléban,

Az els6 osztalyos pedagogus az iskolaskortiakat latogatja meg az 6vodaban.
e A leendd iskolasok latogatasa

e Aziskolai pedagogusokkal az emberi és szakmai kapcsolatok folyamatos
apolasa, érdeklddés egymas munkaja, problémai, eredményei irant.

o Koz0s jatékdélutan szervezése a napkozis csoporttal.

Orvossal, védonovel, fogaszattal

Nkt. 25. § (5); 46. § (6) d); 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 128. § (6)-129. § (2); 131. § (2);
26/1997. (IX.3.) NM rendelet

A nevelés egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségiligyi
vizsgalatok megszervezése.

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a haziorvossal és a védéndvel.

A kapcsolat formajat, modjat a védondk altal készitett éves munkaterv tartalmazza..

A haziorvos, védond, fogorvos elérhetdségét, a rendeldintézeti rendelési id6t a nevelési év
elsd sziildi értekezletén ki kell hirdetni

Szakmai szervezetekkel

e A Gyulai Pedagégiai Szakszolgalat munkatarsaival és a Szakért6i Bizottsaggal
tartunk szakmai kapcsolatot.
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a

beiskolazas segitése,

A kapcsolat formaja:vizsgalat kérése,fejlesztés, kdlcsonos tajékoztatas,

esetmegbeszélés, konzultacio.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgéltatasat a Gyulai Pedagogiai Szakszolgalat

munkatarsa végzi helyben.
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Gyermekjoléti szolgalattal, csaladsegité szolgalattal, gyamiigyi hivatallal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds..

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldéadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

« a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

« amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

« esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

»  koz0s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

» szilok tajékoztatasa.

3.9. Unnepek, megemlékezések rendje, az 6vodai hagyomanyok apolisa

A hagyomanyok linnepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Lehetdveé teszik a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, hozzajarulnak a keresztény kulturalis értékek
megalapozdsdhoz,a nemzeti identitadstudat kialakitdsdhoz formaldsdhoz, a népi kultira
értékeinek megismeréséhez,megbecsiilés¢éhez, a hazaszeretet erdsitéséhez. A kozdsségi
nevelés részeként az Gsszetartozas érzésének atéléséhez segitik hozza a mind a gyermeket,
mind a felnétteket.

Az dvodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda
Pedagogiai Programja tartalmazza.Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve kdzosségének
feladata, tagjai kozremitkodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének megdrzése, novelése.

Nyilt rendezvényeink:

= Ovoda sziiletésnapja
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= To6k j6 nap

= Karacsony

= Farsang.

=  Anyék napja
= Apék napja
= Ballagas

= (Csaladi nap

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. Az

iinnepek egy része nyilvanos.Csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének

megfelelden — megiinnepeljiik a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja,
Madarak és Fak Napja,
Allatok Vilagnapija,
Fold Vilagnapja, stb

A jeles napokhoz kapcsolodo tevékenységek latogatasara lehetdséget biztositunk, a
meghivottakat tdjékoztatjuk,6rommel vessziik jelenlétiiket.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
Sor.

3.10. Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

Szakmai munkakozosség vezeto
A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. (( 2022.szeptemberétol 2 csoportos az ovodank. Nem hoztunk létre szakmai
munkakoézosseget.)Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A neveldtestiilet a tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az intézményvezetd biz meg egy nevelési
évre a feladatok ellatasaval, - a megbizds meghosszabbithato legfeljebb 6t évre — aminek tényét
az oOvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irdsos megbizdsa alapjan,
munkakori leirdsanak megfeleléen végzi.

e Feladata:

e aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelds vezetése

e a munkakdzosség mitkodési tervének elkészitése
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e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

o ¢rtekezletet Gsszehivasa, hospitalasok szervezése,

e az () modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése

e az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

e apedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai
segitése.

e szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznélasa a gyakorlati munka korszert
segités¢hez

e irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén,
beszamolo

e aneveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e apedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival

e szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

3.11. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. A kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeloben
végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Az igazgat6 biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagodgusi feliigyeletérdl és sziikség szerint
a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell

nyilatkoznia.
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3.12.Az intézmény védo-6vo elbirasai
3.12.1. Gyermekbalesetek megelozésének feladatai

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:
» A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalmanak és

idépontjanak rogzitése.
= Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
» Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
» Kirdnduléasok biztonsagos elokészitése.

= A védo, 6vo elodirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

» Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagodgusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartsra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartézkodnak,

» ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulas eldtt )

e ha az utcan kozlekednek,

+ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

» haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg,
- ¢segyéb esetekben.
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Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az intézmény
vezeto felé jelezze.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az intézményvezeto feladatai az alabbiak:

= Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

= A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

* Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tabldk, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

= hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv €s langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

» hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

= hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

- agyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok

megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,
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» a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

- ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vod
intézkedések sziikségességét illeten.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége

* Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

= A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozhti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

= Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

= Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

« A kiilonbozo berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

= Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

» Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

= Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

= Az 6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

3.12.2.Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,
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e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilének.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
» a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére,
- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zéarjak (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar).
= a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges és biztonsadgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito

intézményében meg kell Orizni.
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Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
= a baleset korlilményeinek kivizsgalasa,
» jegyzOkonyv készitése,
= bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok
= azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé.
= legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.
Az intézményvezeto kiilonleges feleléssége, hogy:
- agyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,

= az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

3.12.3.A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

» szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

» iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak arr6l, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai

= A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az igazgatd elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

= Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell

az egeészségiik ¢és testi €pségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
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veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a

pedagogus a csoportnaploban koteles dokumental ni.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kisérd. Gondoskodni kell az

elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
Ové védé elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az évodaban valé
benntartézkodas soran

= Az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok.

e Azudvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok.

» A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok.

» A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok.

* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok.

= Sport programokra vonatkozo szabalyok.

» Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok - csoportvezetd 6vono feladata
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az
egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhato magatartasformat.
A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
A gyermek dvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének

kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset - megel6zését szolgaljak.

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetéjének ki kell
vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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3.13.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az dvoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelOmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

e atlz

e arobbandssal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épliletet a benntartozkod6 gyermekesoportnak a ,,Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl: mosddban) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

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

e A helyszint ¢s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté 6vodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd

38



megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé kozdsségi helyen torténik.
Bombariado esetére meghatarozott szabalyok:
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét
minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia. A fegyelem megdrzése minden
csoportban a jelen 1év0 6vodapedagogus és a dajka feladata.
A bombariaddval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadodt a vezetd a renddrségnek az aldbbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e cmberélet van-e veszélyben

e a v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

A bombariaddrol minden esetben értesiteni kell a fenntartot

3.14.Tajékoztatas a pedagogiai programrol
Pedagogiai program

Az 6voda PEDAGOGIAI PROGRAMIA képezi az intézményben foly6 nevel$-oktatdé munka
tartalmi,szakmai alapjait.

Pedagogiai programunk megalkotasahoz a Koznevelési torvény 26. § (1)bekezdése biztositja a
szakmai Onallosagot.A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd hagyja
jova. A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil

érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphata az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az 6vodavezetdnek cimezve, aki az
igyintézési hataridon belill irasbeli tajékoztatast nyljt.

A dokumentumok helyben barmikor megtekinthetdk, azt az intézménybdl elvinni tilos.

Tajékoztatas tovabbi modja:
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e Sziil6i értekezlet keretében:szobeli ismertetése
e A miikodés nyilvanossaganak erdsitése: kiilonos kozzétételi listara torténd feltoltése.
3.15.A sziiloi szervezet SZMSZ-ben kapott véleményezési jogai
A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, amelyek alapjan véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet
a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményezi az intézmény
nevelési programjat, hazirendjét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amely a sziilokkel ¢s a

gyermekekkel kapcsolatosak

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van
e A nevelési év rendjének elfogadasakor (munkaterv), a gyermeket érintd kérdésekben,
e Az 6vodai helyi programjanak elfogadasa elott,
e Amikodési szabalyzat sziiloket érintd rendelkezéseiben (a vezetdk €s sziildi
munkak6zosség kozotti kapcsolattartas modjat szabalyozé részben),
e A hézirend megallapitasaban
e Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének megallapitasaban
e A sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
A sziil6ket anyagilag is érint0 tigyekben

3.16.Elektronikus uton eldoalitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének ¢és
kezelésének rendje

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése

Az intézményben keletkezett vagy az intézmény részére elektronikus uton érkezd leveleket,

iratokat, az intézmény vezetd késziti vagy nyomtatja ki. Az oktatdsi agazat iranyitasi
rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az

intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halozatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza. Az elektronikus tuton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje
Az dvodaban elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok a kdvetkezok:
e (¢vodai csoportnaplok
o gyermekek megfigyelésére, mérésére hasznalt nyomtatvanyok
e dolgozok megfigyelésére, értékelésére hasznalt nyomtatvanyok
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
Ezek kinyomtatasara, masolasara az indokolt darabszam megjelolésével, az intézmény vezetd
felhatalmazasavalaz 6vodapedagdgusok jogosultak.

Az intézmény vezetd alairdsaval valik érvényessé.

3.17. Az intézményvezeto feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok és
munkakori leiras mintak

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo feladat-
¢s hataskor, a hataskorok gyakorlasanak modja:

1.Nevesitett munkakorok:

- intézményvezeto

- 6vodapedagogus

- dajka

- pedagobgiai asszisztens
2. A nevesitett munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket a munkakori leirasok
tartalmazzak.
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3.18. Egyéb kérdések meghatarozasa

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas,
de ez lehet a jutalmazas elve is

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlék formajaban egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

*  Szolgédljaazintézmény kivaldéan dolgozo pedagdgusainak elismerését.

»  Segitse az intézményen beliili demokracia erésitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

* A meghatarozott bértdmeg ésszeri felhasznalésa.

- A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével.

Céljaink:

a PP tartalmaval, céljaival dsszhangban 1évd feladatok magas szinvonall feladatvégzésének
erdsitése. A munkateljesitmény Osztonzése.
A Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elvei:

- aszakmai munkakdzosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

- irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, 0sszegzése, atfogd, dvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

- igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

- tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsdban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

- az oOvoda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

- azovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasailletve sikeres befejezése,

- tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali ¢és hatékony
intézményi hasznositésa,

- palyazatokon val6 aktivrészvétel,

- bemutato tevékenységek, eléadasok tartasa,

- egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

- azovodaegyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban val6 aktiv részvétel,

- az intézményi Pedagogiai Program megvalositasdban kifejtett magas szinvonali
munka,

- szakmai munka kiemelked6 szintii - hosszu tavu - teljesitése,

- tobbletmunka, tobbletfeladat vallaldsa, végzése,

- szakmai Onfejlesztés igénye, 1j pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsdg, ezek
alkalmazasaagyermekek fejlesztése érdekében,
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- pozitiv  emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iranyitasa, segitségnyjtas,
munkafegyelem.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt,
igazolatlanul tdvolmaradt,
munkafegyelme nem megfeleld,
o ha igazolt tavollétének idétartama meghaladta a 30 munkanapot.
Egyéb szabalyok
e Dbizonyitasi 1d6- egységesen 1 év () kolléga ¢s GYES -rdl visszatérd kolléga
esetében is)
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,
a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,
egy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
Aktiv  részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi  készség,
tobbletmunka felajanlésa.

o Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, ¢életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet_értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell
tartani. "

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

A zaszl6 allando mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejott egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az Ovodai életet,
a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, az alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irdsban ki kell kémi a sziilok
véleményét.
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A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil61 igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket a csoportvezetd 6vond dsszesiti
¢s tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvaldsitasra.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelési
alkalmazott nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minosiil:

e amit ajogszabaly annak mindsit,

» adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6do adat,

- tovabba az, amit az igazgatd az adott iligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megodrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

A telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja azt

A helyiségek hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor, ¢és oly moddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tal igénybe
kivanja venni az ovoda helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak ¢s idopontjdnak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi
1don kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit
csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi
kiskonyvvel rendelkezd munkavallaldo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tarto6zkodd minden személy
koteles a

A ko6z06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét é€s tisztasagat megOrizni.

Az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Ttz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

A kozérdeku adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13.§ 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az dvoda:

o kezelésében 1évo kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, —munkavéllaloinak  kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

o az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekil
adatok kozzétételénél.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatkezelési Szabalyzataban
talalhatok.

Reklamtevékenységrol
Az intézmények teljes teriiletén a reklamtevékenység folytatasa kizart.

A csoportnaplo hasznalatanak rendje

Az dvodai élet, a tevékenységek, feladatok rogzitése a csoportnaploban torténik Egy adott
nevelési évben mind a harom csoportban azonos formatumu csoportnaplé hasznalata
engedélyezett.
Szamitogépen tolthetd, szamozott oldalszamu, a kéznevelési torvényben meghatarozott
kotelezo elemeket tartalmazza. Kinyomtatott formaban lefiizve tartando. Portfolié alapt

csoportnapld vezetése ajanlott.

IV. KOLTSEGVETESI INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

Az 0voda szervezeti felépitése, abraja

A Kétegyhazi Napsugar Ovoda szervezeti felépitése:
Az dvoda ¢élén magasabb vezetdi beosztasu Igazgato all.
A csoportokban az igazgato irdnyitasa alé tartoz6 6vodapedagdgusok dolgoznak. A vezetdk és

az 6vodapedagogusok kozossége alkotja a neveldtestiiletet.
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Az 6vodapedagogusok kezdeményezése alapjan az 6vodakban szakmai munkak6zosség
miikodik.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a foglalkoztatottak valamennyi kdzalkalmazottja alkotja

Intézményvezetd,helyettes

l l

Nevel0testiilet Nevel6 munkat segitok

V. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 1/2013 hatarozattal jovahagyott
szervezeti és mikodési szabalyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
e Az SZMSZ moddositasara akkor keriil ismét sor, ha a jogszabalyokban ill. az
intézményben szervezeti é¢s miikkodési tekintetben valtozas all be, ill. ha a sziilok vagy
a neveld testiilet mindsitett tobbsége erre javaslatot tesz. A méddositas alkalmaval az
eljarasi rendet az Nkt. 25§- a hatdrozza meg.

Az SZMSZ nyilvanossaga

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Készitette: 2024. 01. 10.
Rubas Janosné

Igazgato
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Zaradék, legitimacio

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a nevelOtestiilet bevondsaval és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba Iépés napja 2024.01.01-

A hatalyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény eldzdleg jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A nyilvénossa tétel: onkormanyzat honlapja,ahol mindenki szdmara biztositott a
hozzaféheto elolvasasra.

Rubas Janosné
Igazgato

Kétegyhaza ,2024.01.10.

Kétegyhazi Napsugar Ovoda nevelStestiilete egyonetetiien a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldje az aldbbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja.
Kelt: Kétegyhaza 2024. 01. 10.

nevelOtestiilet képviseldje
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Sziildi szervezet nyilatkozata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsahoz, annak megismerése utan
egyetértésiinket adjuk.

Kétegyhaza 2024. 01. 10.

Szil6i szervezet elnbke

A Kétegyhazi Napsugar Ovoda SZMSZ moédositasanak elfogadasat a Kétegyhaza Nagykozség
Képviseld-testiilete ......... /2024.szam hatarozataval jovahagyta.

A hatarozat az SZMSZ melléklete.
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P

MELLEKLETEK

sz. melléklet: Munkakori leirds mintak

sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

sz. melléklet : Intézkedési terv (Pandémia idején)
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1.sz. melléklet

Kétegyhazi Napsugar Ovoda
5741 Kétegyhaza Szent Imre. u. 37.

Intézményvezeté munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Igazgato FEOR szama: 1328
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Dr.Rakédcziné Tripon Emese Polgarmester

Kotelezo 6raszama: 12
A munkakornek alarendelt munkakorok:

O vezet6 beosztasu munkakorok
(O o6vodavezet6-helyettes, [0 dvoda tagintézmény-vezetd, [0 Ovoda tagintézményvezetd-
helyettes, O 6voda intézményegység-vezetd, O 6voda intézményegységvezet6-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény igazgatoi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- a munkakdr helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
-229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet,
-326/2013. (VIIL 30.) Korményrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz616 6vodai munkaterv.

A munkavégzés helye:

O az intézmény székhelye: 5741 Kétegyhaza Szent Imre 37.sz.

Az igazgatd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténdé utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszerii és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt szabalyozasok,
kiilonosképpen az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan kételezOen eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikodési

- Gondoskodik az SZMSZ neveld-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol, gondoskodik arrdl, hogy a hazirend
(apedagbgiai programmal 6sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu értékelésének
szabdlyait.
- A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas c€ljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend:

- nyilvanossagarol, és

- az érintettek részére torténd atadasarol.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Meghatarozza az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyait.

- Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérdl, annak elfogadasarol,
valamint a fenntart6 altali jovahagyasarol.

- Tevékenységét, valamint irdnyitdsi feladatait a mindségiranyitasi programban meghatarozott
mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.

- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hossza- és rovid tava
stratégiai programjat.

- Feliigyeli és miikodteti a teljes korti intézményi onértékelési rendszert.

- Gondoskodik a dolgozo6i teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol ¢s mikodtetésérol.

Kozponti onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arro6l, hogy az intézmény dolgoz6i megismerjék és elfogadjak az onértékelési
rendszert.

- Iranyitja a kozponti intézményi 6nértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer kiépitését
és miikddtetését. Onértékelési csoportot hoz létre, figyelemmel kiséri a csoport tevékenységét.
- Gondoskodik a kdzponti Onértékelés megvaldsitasa érdekében az Onértékelési program
kidolgozasarol.

- Az Onértékelési program éves lebontdsaként éves onértékelési tervet készit.

- Az onértékelési program alapjan a program utolsd évében intézményi fejlesztési tervet készit.
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- Végzi a sajat vezetdi oOnértékelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi Onértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhasznalja a fejleszt6 célu értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti €s betartatja:
- a gyermekek ¢s a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdekii adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri és irdnyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert.
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat €s legalabb nevelési évenként feliilvizsgélja.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitdsi program, az onértékelési program
nyilvanossagra hozatalat.

- Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

- Szervezi és iranyitja az intézmény pedagdgiai céljainak, értékrendjének, jovoképének
megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s kulturalis juttatasairdl.

- Ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitéasi feladatokat.

- Kozremuikodik a palyaztatasi tevékenységben.

- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatardl. A dolgozok
feladat-és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirdsban, a belsé szabalyzatokban, és
egy¢éb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatdrozza meg.

- A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv.
Ezek 0sszeallitasanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az
intézmény szakmai célkitlizéseit.

- Vezetteti a tovabbképzési kitelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.

- Onreflexidja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja vezetdi
tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.

- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

- Lehetéséget biztosit az Onképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
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- Koézremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mitkddtetett veszélyeztetettséget €szleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek ellatdshoz valod hozzajutésa, illetve az ellatds milyensége
tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.

Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrol, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arr6l, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz616 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
- Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP rendszer eldirdsai betartasra kertilnek-e.

Tajékoztatasi feladatok
- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a jogszabalyokban
eloirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait.

- Részt vesz a pedagodgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és
kovetelményeit is.

- Gondoskodik a pedagogiai program Osszeallitasarol, sziikséges modositasarol.

- A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

- A pedagogiai programot jovahagyast kovetden a szakmai munka kiindulopontjaként kezeli,
gondoskodik a pedagogiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak és a vezetdi programban
meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a munkaterv keretében
meghatdrozza a nevelési év rendjét az intézmény sajatossagaira alapozva.

- Gondoskodik arr6l, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatasahoz feleldsok is
megjeldlésre keriiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozo szakmai, modszertani
tudas-sziikségletet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is), és ezt is figyelembe veszi a
beiskolazasi terv 0sszeallitasakor.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az 6vodaszEk, a sziildi szervezet véleményét, elzetesen
egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 iddészakra vonatkozo
beszamoldban foglaltakat.
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- Sziikség esetén év kozben is mddositja a munkatervet.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

- A pedagogiai munkarol fél év végén, illetve a nevelési év végén - a munkatervvel
Osszehasonlithat6 - beszamolot készit.

- A beszdmoloban a pedagdgusok tdjékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt
nehézségekrodl, negativumokrol, fejlesztendd teriiltekrol.

Vezet6i programmal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvalositasarol.

- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarol, a modositast ismerteti a
neveldtestiilettel.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok
- Vezeti a nevelGtestiiletet, a nevelOtestiillet munkdja soran folyamatosan biztositja a
konzultacios lehetdséget. A neveldtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat szolgalo
feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben modositja a feladatokat.
- El6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.
- Irényitja és ellendrzi a nevelémunkat.
- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
- Segiti a pedagogusok tevékenységét. Osztonzi a nevelStestiilet tagjainak innovativ
tevékenységét.
- A nevelGtestiilettel egylittmiikodve vizsgalja a pedagodgiai modszerek hatékonysagat.
Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
- Tamogatja a pedagdgusok munkajat, valamint 6sztonzi a differencialo pedagogiai eljarasokat.
- A nevelGtestiiletet bevonja az ¢éves tervek (munkaterv, foglalkozasi tervek stb.)
megvalositasaba.
- Egylittmiikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitizott pedagdgiai céljait.
- T4jékoztatja a neveldtestiilet:
- a pedagogiai eredményekrdl,
- az intézmény tevékenységét, mikodését érintd valtozdsokrol, a kapcsolddo
kockazatokrol.
- Osztdnzi a nevelétestiilet az informécidszerzésre.

Intézményi innovacio

- Szorgalmazza intézményi innovacios tevékenységet.

- Irdnyitja az intézmény palydzati tevékenységét.

- Lehetdség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagodgiai jellegti kutato
tevékenységet.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil61 szervezet munkdjat, a sziildi szervezettel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
vagy Kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorébe.
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- Figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasolod valtozasokat, feltarja a valtozasok
Iényegét, eléremutatéan reagdl rajuk.
- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe
tartozo ligyekben.
- Egytittmukodik:

- a sziil6i szervezettel

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- a szuloi szervezetekkel,

- a fenntartoval.
- Honlap, illetve hirdetmény utjan tajékoztatja az intézmény Kkiils6 partnereit is az
intézménymiikodésével kapcsolatos - 6ket érintd - valtozasokrol.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés

- Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovOkép és a vezetdi program Osszhangjat - ha kell a vezetdi
program modositasaval is - biztositja.

- Az intézmény szakmai iranyitasa sordn a gyermekek fejlesztését tartja szem elott.

- Megkoveteli a gyermeki kulecskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.
- Az 6vodéban folyo szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskoldkkal, visszajelzéseiket felhasznalja a szakmai munka
iranyitasa soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.

- Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozé adatokat felhaszndlja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatdrozasdban, valamint a pedagogiai, Onértékelési,
mindségiranyitasi programhoz.

- Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértét kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

- Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlddési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Irényitja és 6sszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ado éves foglalkozasi
tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

- Gondoskodik arrol, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a kotelezd
ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tdvol az intézménybdl.
Gondoskodik arrol, hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatosag
részére megkiildésre keriiljenek.

- Segiti, tdmogatja a nevelés-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
ujitasokat.

- Az éves munkaterv feladatainak személyre torténd lebontasakor lehetdséget biztosit az egyéni
onmegvalodsitasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem
elott.

- A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miikodését befolyasolo jogi szabélyozast.

- Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kovethet6 legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlodési naploban.

- Szakmai mutatdkat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi mérésére
(iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.).

Az ovodai foglalkozasok megszervezése
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- Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly modon, hogy az 6voda a sziilok igényei szerint
eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermekek napkodzbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatainak.

- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

- Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése
miatt.

Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeserol.

- Irdnyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

- Iranyitja a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a gyermekek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermekek fejlédésével, a
mukodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.

- Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

- Feliigyeli a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését.

- Folyamatosan ellendrzi a csoportnaplok vezetését.

A kiemelt figyelmet igénylo gyermekek nevelése

- Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasarol. T4jékozodik az
ilyen gyermekkel foglalkoz6 pedagogus tevékenységérdl, kapcsolatot tart a kozremiikodo
szakemberekkel.

- Iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcsolattartast.

- Megszervezi a specidlis gondoskodast igénylé gyermekek ovodai ellatdsanak feltételeit,
biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valdo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Az 6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodését.

- Az 6vodavezetd felelds a takarékos gazdalkodasért.

- Intézkedési tervet készit a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi eszkdzok folyamatos
rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkozo6 jogszabalyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési és beszdmolasi
tevékenységben.

- Irdnyitja a targyi eszkozok beszerzését - legalabb a minimalis eszkoz és felszerelés
kovetelményeknek megfeleléen, figyelembe véve a pedagdgiai program targyi kornyezetre
vonatkozo elveit, célkitiizéseit.

- Id6ben tajékoztatja a fenntartd, a humanerdforras sziikséglet valtozasrol.

A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacid-szolgaltatasi feladatok
ellatasa

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
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- Gondoskodik a fenntartd, miikodtetd altal kért informacidk biztositasardl a koltségvetési
gazdalkodasa soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre is vonatkoz6 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésérol
¢s jovahagyasardl, kiilonosen a kovetkezokrol:

- szamviteli politika a kapcsold6do szabalyzatokkal (szamviteli rend).

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetovel valé kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, miikodtetével az intézmény:
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- A nevelés megkezdésekor (kiilonb6z6 modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.
- Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérdl megteleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, €s 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésére.
- Gondoskodik a gyermek személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasarol.
- Segiti a gyermek erkdlcsi fejlodését.
- Az ismereteket targyilagosan és tobboldallan - a gyermek kordnak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval -, a csoport szintjéhez igazitva kozvetiti, irdnyitja.
- Az ismeretek kozvetitését szakszerlin megtervezi.
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- A pedagogiai programban meghatarozottak szerint értékeli a gyermekek tevékenységét.
- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, példat mutat.
- Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégiknak. Torekszik a gyermekek
tehetségének mieldbbi felismerésére.

- A kiilonleges banasmoddot igényld gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozo
szakvélemény figyelembe vételével végzi.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogato6, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

- A kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekek esetében - a szakértdi vélemény alapjan
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet
készit, tevékenységét az alapjan végzi.

- A fejlesztés és tehetségkibontakoztatds sordan figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, a szociokulturalis helyzetét.

- Egyénileg foglalkozik a kiilonleges banasmodot igényl6é gyermekkel.

- A gyermekek nevelése érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gydgypedagdgussal
€s mas segitd szakemberrel.

- El6segiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdzasat.

- Tamogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat.

- Irdnyitja a tehetséges gyermekek nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket.

- Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek elsajatitsak a kozosségi egyiittmiikddés
magatartdsi szabdlyait, a gyermekeket 6sztonzi a magatartasi szabalyok betartasara.

- A kozo6s ¢élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal,
egyéb programokkal).

- Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast szeressék, tiszteljék.

- Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre ¢s az értékek megbecsiilésére.

- A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

- A gyermekeket egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra neveli.
- Fejleszti a gyermekek testi-lelki egészségét.

- Megovja a gyermekek testi épségét, a gyermekek kordhoz, értelmi képességeihez mérten
ismerteti veliik a balesetvédelmi eldirasokat, feltarja és elharitja a veszélyhelyzeteket.

- Megovja a gyermekek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziildket és sziikség esetén
mas szakembereket is bevon.

- Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon at reggel az 6vodaba.

- Elkéri a gyogyult gyermeket hoz6 sziil6tdl az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik
arrdl, hogy a gyermek sziileinek értesitése haladéktalanul megtorténjen. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozonét.

- Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos
munkajat.

- Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait.

- Erdemi valaszt ad a sziilok és munkatarsak javaslataira, kérdéseire.

- T4jékoztatja a sziilot (torvényes képviseldt) a gyermek teljesitményérdl, magatartasarol,
a tapasztalt problémakrdl, az 6voda dontéseirdl.

- Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztassal kapcsolatos kérdéseit.

- A gyermek érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

- Hivatasdhoz méltdo magatartast tanusit.

- Betartja a pedagogus etikai normakat.
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- A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogatdé pedagogiai modszereket
alkalmaz.

- Alkalmazza ¢és hasznalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen az 6vodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkdzoket.

- Gondoskodik a megfeleld - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, 1d6, eszk6zok
biztositasarol a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrudlo
jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

- A csoportszobat gy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak
¢s fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatérol teriileteket pl. baba sarok.
- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni torddési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.

- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.

- Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklodés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikécio 0sztonzésére.

- Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.

- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El
azzal a lehetdséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermekek szokincsét, fejlessze a
kommunikaciojukat.

- Gondoskodik a gyermekek zenei érdeklodésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

- Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarastol fiiggden a lehetd legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).

- A gyermekeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

- A gyermekek természetes mozgésat jatékos formdban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.

- Lehetové teszi a gyermekek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokéskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-vélasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- ¢és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek Onkiszolgalasanak fejlesztésében aktivan kdzremiikodik.

- Segiti a gyermekek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, 0sszehasonlithatja munkajat mas munkéjaval. Az
onértékelés sordn arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényestiljon.

- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikacidra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

- Konfliktus megel6zési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.

- Megfeleléen alkalmazza a pedagogiai programban és a hazirendben meghatarozott
fegyelmezo intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

- Segiti a specialis ellatast igényl6 - kiemelt figyelmet igényld- gyermek csoportba torténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tdjékoztatja az
intézményvezetot és a szlilot a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.
- A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gyogypedagogus, logopédus, konduktor,
illetve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.
- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialés elvét.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
- Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken vald részvétel Gtjan gyarapitja, ezen
tul is folyamatosan képzi magat.
- Hataridére megszerzi a kdtelezd mindsitéseket.
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legijabb pedagogiai
eredményekrol, és alkalmazza a megismert i) modszereket.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kdrnyezetébdl (kolléga, sziild, stb.) érkezd visszajelzésekre,
- elemzi ¢és fejleszti a pedagodgiai gyakorlatat, a pedagogiai munkaja soran alkalmazott
kommunikéciojat,
- kihasznalja az online megvalosulé szakmai egyiittmiikddési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetOségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Tovabbi, a kotott munkaido neveléssel le nem kotott részében ellaitando feladatai
pedagogusként:

- foglalkozasok eldkészitése,

- a gyermekek teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis életének szervezése,

- az 6vodai sportélet szervezése, lebonyolitasa,

- a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,

- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet megtartasa,

- csoportvezetdi munkaval Osszefliggo tevékenység,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, felkészitése a gyakornoki vizsgara,

- a neveldtestiilet munkajaban torténd részvétel,

- az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

foglalkozas vagy foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

- pedagogus-tovabbképzésen valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség
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- Felel6s az atvett eszkozokért.
- Felel6s a munkakori feladatainak hataridore torténd ellatasaért.
- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KTt e e e

atado atvevo

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallal
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras
Ovodapedagogus

A munkaltaté megnevezése

A munkaltaté cime

A munkavallalé neve

OM azonosito

FEOR szama

A munkakor megnevezése

A munkaltatdi jogkor gyakorldja
A heti munkaideje

Kotott munkaido

Munkaltatoi dontés alapjan
intézményben toltendo kotott munkaido

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, €s az éves munkaterv alapjan teljes felelosséggel végzi.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,

- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagogiai program.

A munkakorbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Az 6vodéban, a munkaidé kezdete eldtt 10 perccel munkavégzésre kész allapotban
jelenjen meg.

e Ha munkdjat betegség, vagy egy¢éb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi a
vezetO-helyettesnek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el!

e Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat!

Az 6vodapedagogus feladatai
e Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése.
e Nevel6 és oktatdé munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol.
e Munkadja sordn figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlddési litemét, szociokulturalis
helyzetét, a sajatos nevelési igényt.
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A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szlikség szerint
egylttmiikddik a gyogypedagogussal, vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel.

Eldsegiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat.

Segiti az egyéni képességek ¢s a tehetség kibontakozasat, preventiv neveldmunkat
végez.

A helyi Pedagbgiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit
differencialtan fejleszti.

A Pedagodgiai Programnak megfelelden, szakszerlien megtervezi és megszervezi a
gyermekcsoport tevékenységét.

A gyermekeket egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢és  megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveli.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmérdl, személyiségiik és
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl. (Gyermeket feliigyelet nélkiil
nem hagy).

Rugalmas napirendet allit 6ssze a gyermekek részére, betartja a kozosségi élet
magatartasi szabalyait, és az egészségligyi eldirasokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, meghatarozott idoben méri, értékeli a gyermekek
fejlodését.

A gyermekek iskolaérettségének kérdésében feleldsséggel dont, ha sziikséges kiilsd
szakemberek véleményét is figyelembe veszi.

Hiteles tajékoztatast nyu;jt a sziildknek gyermekeikrol.

Egyiittmiikddik a csaldddal, sziil6i igény szerint fogaddorat tart.

Sziiléi értekezletet, nyilt napot szervez, és tart.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben esztétikus, és biztonsdgos kdrnyezetet
teremt, amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Szakmai ismereteit, tudasat oOnképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken
gyarapitja.

Korrekt kapcsolatot épit ki és tart fenn munkatarsaival, és a Helyi Pedagdgiai
programban emlitett partnerekkel.

Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munké;jat.

Szakmai munkéjaba betekintést enged, szlikség esetén hospitalason vesz részt.
Munkdjaban megtijulo, innovativ, folyamatosan kdveti a valtozasokat.

Megfeleld felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

Aktivan részt vesz a belsd ellendrzési feladatokban. Pedagdgusi tevékenységét az
intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet és Onértékelés szempontjainak
megfelelden végzi.

Mindsitése, ellendrzése soran torekszik munkéjat magas szinvonalon bemutatni, ezzel
intézménye jo hirnevét erdsiteni.

A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

Felkésziilten és aktivan vesz részt az 6voda dokumentumainak értékelésében, sziikség
szerinti atdolgozasdban, a nevelési értekezleteken, az tinnepeken, rendezvényeken, a
vallalt, és a megbizassal végzett plusz feladatok végrehajtasaban
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e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabéalyzatok eldirasait,
szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Az Ovoda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival €és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megorzi.

e Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kulturajaval pozitiv
mintat ad, értéket kozvetit.

e A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint
végzi. PL.: telepiilési rendezvény stb.

e FElvégzi mindazokat a munkakoérével kapcsolatos feladatokat, amire feleldsként
vallalkozott, illetve amivel az Ovodavezetd megbizza. Pl.: helyettesités,
jegyzokonyvvezetés, palyazatiras, leltarozas, selejtezés stb.

e Megoérzi az 6voda jO hirét.

e A munka-és balesetvédelmi eldirdsokat betartja, dvja, védi a gyermekek testi-lelki
egészseget

o Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény
vezetdjét, és gondoskodik a gyermek mieldbbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti
a gyermek sziilgjét.

e Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

e Az 6voda kulcsaiért feleldsséggel tartozik.

e Irényitja és ellendrzi a dajka munkdjat.

A munkak®dri leirds visszavonasig érvényes.

Kétegyhaza, 2024. januar O1.

Rubas Janosné
igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelez6 érvényiinek tekintem.

Ovodapedagogus
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Munkakori leiras
Dajka

A munkaltaté megnevezése

A munkaltaté cime

A munkavallal6 neve

OM azonosito

Kulcsszama

FEOR szima

A munkakor megnevezése

A munkaltatdéi jogkor gyakorloja
A heti munkaido

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes feleldsséggel végzi.

Kozvetlen felettese az oOvodapedagdgus. Munkdjat az dvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, = kommunikdcios ¢és
beszédmintajaval hasson az évodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomésra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:
e A csoportban az ¢6vodapedagogus altal meghatdrozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

e Biztositja az ¢étkezéshez sziikséges feltételeket, aktivan kozremiikodik annak
lebonyolitasaban.

e Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekvés eldtt gondoskodik a terem
szellOztetésérol.

e Az 6vodapedagogus utasitasait kovetve a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges
eszk6zok elokészitésében kozremiikodik.

e A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zkdodésben.

e Az Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyok 4apoldsaban aktivan kozremiikddik, a
szervezési feladatokban az oOvodavezetd ¢és a csoportvezetd oOvodapedagdgus
utmutatasait kovetve.
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o Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

e Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.
o Segitékész, nyitott, korrekt, tolerans viselkedés jellemzi.

e Munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartdsaval hozzajarul az o6voda jo
munkahelyi légkorének alakitasdhoz

e A baleseti veszélyforrasokat megel6zi, megsziinteti, illetve haladéktalanul jelenti az
o6vodavezetonek.

e Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat a gyermekek szokasrendjének
alakitasat.

e Ha munkdjat betegség vagy mas egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, munkatarsanak, hogy a helyettesitésrdl idoben gondoskodhassanak.

e Hianyzas esetén koteles helyettesiteni munkatarsat.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e Fert6z6 betegségek esetén fertotlenito tisztitast végez sziikségszeriien!

e A red bizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
e Munkaid6 alatt csak vezetdi engedéllyel tdvozhat az 6vodabol.

A dajka egyéb feladatai:
e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

o A jatékeszkOzoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.
o A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzarva biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
e Segit az 6voda udvaranak rendben tartasaban.

e (Gondozza az 6voda udvarat, a 1épcsét, jardat lesepri, nydron locsolja a homokozét a
reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
e Az o6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s dvja a biztonsagtechnikai,
tlizvédelmi és a HACCP- el6irdsait mindenkor betartja, meghatarozott rendszerességgel
vezeti az eldirt nyomtatvanyokat.
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A munkabeosztas alapjan az 6voda elhagyasakor ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat,
elvégzi az dramtalanitést.

Az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.
A csoport textilidival, eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

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

A gyermekekrdl pedagogiai tajékoztatast, az 6voda belsé életérol, gazdasagi helyzetérdol
felvilagositast nem adhat!

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel a vezetd esetenként megbizza.
Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Takaritasi rend:

Munka kozbeni takaritas:

A miuszak kozbeni takarités, a rendkiviili szennyezddés eléforduldsa esetén a megfeleld
tisztasdg biztositasat szolgalja. E takaritasi tipus sordn a takaritast kiilondsen nagy
gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas:

A napi munka befejezésével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkozok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.
A csoportszobdban porszivozni naponta sziikséges!

Heti takaritas:

Lényegében megegyezik a napi takaritidssal, de a konnyen elmozdithatd berendezési
targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket,
valamint a moshat6 feliiletek takaritasat is. Hetente egy alkalommal a jatéktarold
szekrényeket, dobozokat portalanitani sziikséges.

Havi takaritas:

A havi takaritds magaban foglalja a csdvezetékek, armatirak, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is.
Eves takaritas:

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden. Ezt a takaritasi tipust 6ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges
nagyobb karbantartasi munkék, valamint rovar-ragcsalo irtas elvégzésével is.
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Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értekeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds az atvett eszkozokert.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
- Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal.
- Sziikség szerint jelzéssel €l az intézményvezetd felé, illetve az utasitdsokat végrehajtja.
- Kapcsolatot tart az intézmény dajkaival.
Kiils6 kapcsolatok

- A munkakorével 0sszefiiggésben - kotetlen, szakmai célu - kapcsolatot tart mas dajkéakkal
(tapasztalatcsere, 1j modszerek stb.).

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezo érvénytinek tekintem.

Kelt: Kétegyhaza, 2024.januar. 01.

Munkaltato Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

2.sz.melléklet
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az 0voda nevelétestiilete
- az Europai Parlament ¢és a Tanécs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad &ramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazand6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),
- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény,

- anemzetiségek jogairol szo6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

- apedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valdo megfelelés érdekében,
tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriil6 természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve

ezen adatok jogszeri, tisztességes ¢és atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak
meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Kétegyhazi Napsugar Ovoda (székhely:5741,
Kétegyhaza, Szent Imre 37.sz.; OM azonosit6:202519) mint adatkezeld (a
tovabbiakban: Ovoda) 4ltal kezelésében 16v6 személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartasok jogszerti rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont
szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatélyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolés, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, é€s sziileik),
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,
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e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zé6 — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgdltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélataban all6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (WWw................... hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at
az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést
kér.

Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info tdrvény hatalyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre (,érintett”)
vonatkozd barmely informdacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggy6zOddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok;

= adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - Onalldéan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolads, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

= adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szaméra torténd

hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistiilését,

elvesztését, modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy

az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgéalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,

A’
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hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

= hozzdjarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapuld ¢és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinté személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az 4dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval 0sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formdban rogzitett
informacio6 vagy ismeret, fliiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a Dbirtokolt
adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.

= nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy fo6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allé
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabdlyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:
a) Az, Ovoda 4ltal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabéalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara valod
javaslat tétele,

d) a t4jékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabélyzatra vonatkoz6é mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.
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Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai tjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsd szervezet Utjdn, megbizasi jogviszony keretében elldtni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezetdjének az peneszlekovi@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir
alaptl benyujtasa utjan.

Illetékességek:

= Az 0voda vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszertiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az 6vodavezet6 - helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabdlyozas megvaldsuléasat ¢s annak ellen6rzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= eldkésziti a munkakoréhez tartozo terlileteken a kiilsd adattovabbitast és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolodod belsé ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi €s értékeli az dvodavezetd felé¢ a szabalyozas eldirdsainak
megvaldsulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére
= Ovodapedagégusok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozas, szabalykovetés
fejlesztését

=
=

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathatdo modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszer, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

YVYVYY
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> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

> Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idOtartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

A\

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrol, hogy az

adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos mdodon kell megvalositani.

> Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetéleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

> Az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzéjaruldson alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejliileg az adatok torlését a jogszabalyi
eloirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabdlyok, valamint az

Ovoda belsd iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

4

AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK
A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthatoé és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,
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d)

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgérsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodéas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezEése, szama, anyja neve,

neme,

a sziilo, gondviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonosito szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tankotelezettség ténye,

6vodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

jogviszony megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢és kedvezményre valo jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyﬁj tési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egy€b jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyeb jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatait, kiillonds tekintettel arra, hogy a Kjt.
5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvéintartia a:

=

=
=
=

A Kjt.

O L

pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat, €s

heti munkaidejének mértékét.

szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, addazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
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= szakképzettsége(i)

= iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

= tudomanyos fokozata

= idegennyelv-ismerete

= a korabbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

= a munkahely megnevezése,

= a megsziinés maddja, iddpontja

= a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

= allampolgarsaga

= a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo
idétartamok

= a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

= e szervnél a jogviszony kezdete

= a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szdma

= cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

= a mindsitések id6pontja és tartalma

= személyi juttatadsok

= a kozalkalmazott munkéabol val6 tavollétének jogcime és iddtartama

= a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott

idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai
= a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6d egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az onértékelés €s kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitadsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeriiség, tisztességes eljards, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatdsag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valé onkéntes
hozz4jarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés ¢s az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatisa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben €s célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, mddosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
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esetén a besoroldsi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megéllapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési ¢és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjdig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatdlya ala tartozé iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetéen az Ovoda az adatkezelést kiteles
megsziintetni €s a kezelt, illetve megdérzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbol anonimizalni.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak térvény elirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasdra félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilén hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eléterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozéonak szerzddés keretében, szerzddésbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabéalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokéaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgélni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek els6
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd 6t évig

megorizni.
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Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd 6vodavezetdnek, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezd vagy
onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozéas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok
gyljtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi iigyintézok, ovodatitkar) veszik
fel. Az ,,El6jegyzési napl6” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az O6vodéaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlddési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagogusok,
gyogy-testnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozoé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda vezetjének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartdsara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozod adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara
vonatkoz¢ iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

e) az adattovabbitasrol szo616 iratok kezelése €s az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladéasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hianyzaséaval
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilével.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.
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4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétlentil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye €s ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevod személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, Ggy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamaéra atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabbd az d6vodas kori gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az dvodas kora gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan

kotelezbden eldirt nyilvantartasokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
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azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodabol:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett vodahoz,
iskolahoz,

® a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakoéhelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az o6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentéacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
e (vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgéalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovibbitas az intézményvezetd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen belill személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak
Az dvodavezetd, tovabba az altal irdsban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-

helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.
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Az 6vodavezetd, illetve az 4ltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetOnek.

Az ovodatitkdr feladatkore vagy megbizésa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az 6vodavezeto ¢€s az altala kijeldlt ovodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési
nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartoés betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtkodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagodgus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezeto utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a neveldtestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgéari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.
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Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés ¢és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szliléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

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

A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkez6
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdanyulé egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabdly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintézé dsszeéllitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlgja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kotédo juttatdsok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsitd eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovéabbithatja, akiknek, illetve

amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
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jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az
Ovoda vezetdje jogosult.

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informdacios Iroda készitteti el és a
munkaltatd atjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas
informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.
= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informéacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az dvodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korméanyhivatal részére
is tovabbithaté az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,.fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezetdt is (6vodaigazgatdsagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata normalizélja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozéas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezet0jétol, egyéb esetekben az oOvodavezetotdl irasban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekodvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggé6 adatok
kezeléséért

A vezeto6i ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd vagy
pedagbgus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a mindsités folyamataba bevont
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harmadik személy kizardlag a jogszerli €és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyéba tartoz6 kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az dvodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
Vv Ovodavezetf,
V' az intézményi neveldmunkat segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
vezetd-helyettes,
v/ aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremitk6d6é koézalkalmazott,
v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkoréb6l a munkdbol vald rendes
szabadsag miatti tavollét idtartamdnak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szoldo adat koréhez
tartoz6 nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a tdrgyév zarasat kdvetden
atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megéllapitas kertilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsadgnak mar nem felel meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az Ovodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésilik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az Tlgyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell =zarni, ¢és a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattdrban kell elhelyezni.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését
kovetden jogosultak betekinteni:
= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,
= a mindsitést végzo vezeto,
= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzod vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatosag, az iigyész €s a
birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,
= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

L/’

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az
adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informdcios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informécios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
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azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyu;jto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informécios rendszer a kovetkezd gyermek- €s 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyéanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,

jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
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A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harmine évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda altal szervezett kotelezd foglalkozastél vald tavolmaradas jogszertiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel ¢és a gyermek sziildjével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére
tovabbithatok.

A KIR informécios rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny0jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az ¢érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerzodo
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzGdés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

nevet,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozo6i, dstermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

YVVVVYVYYVYYVYY
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honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

VVVYY

Ezen adatkezelés jogszerinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételehez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, addzasi feladatokat ellato munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a WWW................ hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznald igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztato szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitisa és statisztikai adatgyiijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhaszndlokat — a jelen Szabalyzatbdl Felhasznalokat megilletd jogokrol és
terheld kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznilo eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajekoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kdzvetlen
izletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositisa, a Felhasznaldo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa €s piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatdé mellett, € hozzajarulas
megadasdra megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzéjarulds
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mitkddnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.
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A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal valoé nyilt haldézaton keresztiild csatlakozast biztositod
eszkozének egyes adatai,
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaldi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertil6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé¢ kozvetiti, €s amelynek
eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz valo joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDIJE
Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviselSje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,

birdsag).
A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
WWW..ooinn. hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e

kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allé adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetbjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezelés¢hez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetéjének neve

¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) azérintettek és a személyes adatok kategoridi,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda éltal rola megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
és tarolds id6tartamarodl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd modositdsi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
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Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
peneszlekovi@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eloterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E moddositds, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) peneszlekovi@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gylijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modosités, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjaruldson alapul6 visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerlis€égét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai
Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.
Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.
Az ovodai adattovabbitdsok alapvetden €s kizardlag a hatalyos jogszabéalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem

sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkoz6 nyilvantartadst az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, tigy jogosult az Ovoda vezet$jéhez fordulni.
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Az Ovoda vezetbije a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon belill irdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetéje megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosag, valamint birdsag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hat6sag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetdleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.
Kétegyhazi Napsugar Ovoda esetében az illetékes birdsag:
Gyulai Jarasbirosag
Postacim:5700 Gyula postafiok 49
Gyula Béke sgt 38.
Kozponti telefonszam:
+36-66 562200
E-mail cim: birosag_gyula@birosag.hu
Elnok: Dr. Varga Laszlo Pal
A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, mésodik
példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelez6 ot évig megdrizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagéra jelentett, valtozd valosziniiségli és stlyossagi kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabélyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kdvetkez6képpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
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c) elektronikusan létrejott, papir alapon meg0Orzott iraton rogzitett személyes adat,
d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évd iratokhoz csak
az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda vezetSje férhessen hozza. A papir alapt iratok
archivélasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés ¢€s sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢és
szabadséagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonlo tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgélat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgélatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres é€s
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonldoképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategériai, vagy, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.
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Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az ovoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosdgnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag 6sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzEk, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockéazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

A sziiksdgessép és az
Ardnyossag
vizsgdlata

\

Dokumentaicio Mar tervezett
intézkedések

A jogokat és
A kockszatok
kezelésire irdnyuld szabadsdgokat

érinto kockizatok

intézkedések vizsgdlata

Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba 1épését kdvetden,
2016. oktober 1-jét6] minden koltségvetési szervként mikodod intézmény, igy az 6vodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvalositdshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valo megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az o6voda kockézatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositésa,
mérése, ¢€s kezelése)
e Az 6voda feltarja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események, kdvetkezmények
eléfordulésat.
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A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a vérhato
kockazatok teljes korének Osszegytjtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok
valdsziniisége és a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrézolni.

Kockazati térkép
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bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Gsszegzésével hatarozhatdé meg az
intézmény kockdazati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal als6 negyed
kockézatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsd és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitiizéseire
o lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabdlytalansagok, vagy a megvaldsitds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrdl beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansdgokat meg
nem el6zo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbdl fakadod
kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapti kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan ¢és eljarasok
alkalmazaséaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az dvodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
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Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockézatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 éraval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsdra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az ¢érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzavetdleges szadmuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezet$jének neve és elérhetésége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira ¢és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatdsait €s az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valdé megfelelést.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatidlyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az Ovoda vezetdje koteles a www. .hu honlapon e Szabélyzatnak
kozzététele tjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefliggd jogszabalyok moddositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat hatalyositott
valtozatdita www.............. honlapon kozzétegye.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskora személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskoru helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskoru jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosuldsaig érvényes.
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A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaféré elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

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

3..sz.melléklet

Kétegyhazi Napsugar Ovoda
5741 Ketegyhaza Szent Imre 37.sz.
OM:202519

Panaszkezelési szabalyzat

A Kétegyhazi Napsugar Ovoda (a tovabbiakban: az intézmény) — az intézményi 6nértékelési
rendszerével 0sszhangban — az intézménnyel kapcsolatban, illetve az intézményen beliil
keletkezett panaszok kezelésével kapcsolatban a kovetkezOket hatarozza meg:

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza
- a panasz fogalmat, értelmezését, kategoriait,
- a panasz dokumentalas rend;ét,
- a panasz nyilvantartasba vételével kapcsolatos eldirasokat,
- a panasz kivizsgalas menetét,
- a panasz kezelési rend;jét,
- a panaszkezelés dokumentalasi mod;at,
- a panasz megel6zési tevékenység eljarasrend;jét,
- a panaszkezeléssel kapcsolatos feladat- és feleldsségi koroket,
- a panaszok intézményi onértékelésben betoltott szerepét, rendjét.

2. A panasz fogalma, értelmezése
A panasz alatt érteni kell minden olyan észrevételt, bejelentést — fiiggetleniil annak megjelenési
formajatél — amely a koznevelési intézménnyel, a koznevelési intézményben folyd
tevékenységgel, az ott foglalkoztatott dolgozdkkal, valamint az intézménnyel jogviszonyban
1évO személyekre vonatkozdan a negativ megallapitast tartalmaz, kifogéast fogalmaz meg.

A panasz jellemz6 megjelenési formai:
- sajto,
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- radio,

- televizio,

- elektronikus informacio,

- irasbeli bejelentés,

- szobeli panasz stb.
A panaszok korébe nem tartoznak bele az intézmény miikddésével kapcsolatban bejelentett
azon szabalytalansdgok, melyek a szabalytalansagkezelési szabalyzat korébe tartoznak. A
szabalytalansag valamely létezd szabalytdl (térvény, rendelet, utasitas szabalyzat stb.) vald
eltérést jelent, amely az allamhaztartas mukodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében az egyes
miiveletetekben eléfordulhat.

3. A panasz dokumentalas rendje
A panaszokat az észleléskor dokumentalni kell.
A dokumentalas rendje mas-mas feladatot jelent az egyes panaszok kozlési, megjelentési formai
szerint.
frasbeli feljegyzést kell késziteni azokrél a szobeli panaszokrol, melyek egyéb Giton nem
dokumentalhatoak, illetve nem dokumentaltak.
A radidban, televizidban sugarzott, panasz értékkel birdé adasokat lehetdség szerint rogziteni
kell, s a panasszal kapcsolatos adatokrdl feljegyzést kell késziteni.
Az irasban megjelent panaszokat kiilon dokumentalni nem sziikséges.

A panasz dokumentalasaval kapcsolatban feltétleniil ki kell térni a kdvetkezdkre:
- a panasz targya, témadja,
- a panasszal érintett idészak, idOpont,
- a panasszal érintett személy, csoport, tevékenység,
- a panasztevo,
- a panasz megjelenési formdja.

A panaszokrodl késziilt irasos dokumentumokat, bele értve a panaszrol késziilt feljegyzéseket is,
a kdznevelési intézményben kialakitott iktatasi rend szerint kotelez6en iktatni kell.

4. A panasz nyilvantartasba vételével kapcsolatos eldirasok

A panaszokat az iktatasukat kovetden nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb a kovetkezoket:

- sorszam,

- iktatoszam,

- panasz targya, témaja,

- a panasszal érintett személy, csoport, tevékenység,

- a panasztevo,

- a panasz megjelenési formaja,

- a panasz kivizsgalas adatai (felelds, vizsgéalat kezdd ¢és befejezd idépontja,

megallapitasok),

- a panasz kezelés adatai,

- a panasz megel6zés adatai.
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A nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelolt személy vezeti. A nyilvantartds vezetésére
javasolt olyan személyt kijelolni, aki kdzremiikddik az intézményi mindségiranyitasi és azon
beliil az intézményi onértékelési feladatokban.

5. A panasz Kivizsgalas menete
A panasz kivizsgalasi tevékenység a kovetkezd szakaszokra bonthato:
- a kivizsgalasért felelos személy meghatarozésa,
- a panaszt tevo értesitése a panasz kivizsgalasi eljaras meginditasarol,
- az érintett személynek a panasz dokumentumainak atadasa,
- informaciok beszerzése a tényallas tisztazasahoz,
- a tényallés tisztazasa a panasz valos, vagy vélt jellegének megallapitasa,
- a tényallas és a dokumentumok tovabbitasa a felettes vezetonek.

A panaszt nem kell kivizsgéalni akkor, ha
- az intézményhez benyujtott panasz nem az intézményre, intézményhez kotodik,
- a panasz olyan tartalmu, amely tartalma miatt nyilvanvaléan nem valds panasz, pl.:
jogszabalyokkal, intézményi belsé szabalyozasokkal ellentétes stb.,
- a panaszt az intézmény mar elbiralta, és valtozatlan tartalommal keriilt benytjtasra.

A panasz kivizsgalasi folyamatot abba kell hagyni, ha a panaszt a panasz tevd visszavonja, s a
kivizsgalas addig feltart eredményei azt a tényallast timasztjak ald, hogy a panasz nem valos.

A panasz kivizsgalasi tevékenységet a szabalytalansagok kezelési rendje szerint kell folytatni
akkor, ha a panasz nyilvanval6an az utobbi korbe tartozik.

5.1. A panasz kivizsgalasért felel6s személy meghatarozasa

A panasz kivizsgalasi tevékenység soran elsd 1épés a kivizsgalasért felelds személy, személyek
meghatarozasa. Ezt a tevékenységet az intézményvezetd, személyes éErintettsége esetén az
intézményvezetd-helyettes végzi. Az intézményvezetdok {rintettsége esetén a dontést a
neveldtestiilet hataskorébe kell utalni; a neveldtestiilet pedig kijeloli a panasz kivizsgalasért
felelds személyt.

5.2. A panaszt tevo, valamint a panasszal érintett értesitése a panaszvizsgalati eljaras
meginditasarol

A panaszvizsgalati eljards meginditasarol értesiteni kell
- a panaszt tevot, valamint
- a panasz érintettjét.

A panasztevOt akkor kell a panaszvizsgalati eljards meginditdsarol értesiteni, amennyiben
panaszat nevének, elérhetdségének megadasaval nytjtotta be, vagy egyébként ismert a
panasztevd személye.

A panasszal érintett személy, illetve személyek értesitésérol is gondoskodni kell, ha a panaszbol
egyértelmiien kidertil, hogy ki, kik, illetve mely csoport volt az, aki a panasszal érintett.

Az értesitést megteheti az intézményvezetd, illetve a panasz kivizsgéldsadban részt vevd személy
is.

100



Az értesités torténhet szoban, illetve irasban. A szobeli értesitésrol feljegyzést kell késziteni.

5.3. A panasz dokumentumainak atadasa
A panasz dokumentumainak atadasa soran 4t kell adni az iigyben eddig keletkezett valamennyi
dokumentumot, beleértve az irott feljegyzést, a kiilonb6zé adathordozon rogzitett anyagokat.
A panasz dokumentumainak atadésa az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes
dontése alapjan torténhet:
- az eredeti dokumentumok, illetve
- masolatok formajaban.

Az eredeti dokumentumok atadasat akkor kell mellézni, ha azok olyan jellegiiek, melyek
megsemmisiilése aranytalan nagy hatrannyal jarna az intézmény szdmara.

Az intézményvezetd donthet ugy is, hogy az atadott dokumentumrdl atadas-atvételi jegyzék
késziiljon.

5.4. Informaciok beszerzése a tényallas tisztazasahoz
A tényallas tisztazasdhoz, amennyiben a panasz elbiralasahoz rendelkezésre allo6 adatok nem
elegenddek, bizonyitasi eljarast kell lefolytatni.

A tényallas tisztazdsdhoz, ha sziikséges
- 0ssze kell gylijteni az intézményen beliili informaciokat,
- arendelkezésre 4ll6 adatokbol be kell gytlijteni az informaciokat,
- az informéaciokbol elo kell allitani a sziikséges adatokat,
- a panasszal kapcsolatos tényallas tisztazasa érdekében targyalds tartdsa stb.

A tényallas tisztazdsdhoz célszerli a panasszal érintett személyt, személyeket is meghallgatni,
lehetdséget kell adni arra, hogy az iiggyel kapcsolatos véleményiiket elmondhassak, illetve az
altaluk ismert informaciokat, iratokat atadhassak.

A tényallas tisztazasadhoz sziikség esetén szakértdt is be lehet vonni akkor, ha az adott teriilet
specialis szakismeretet igényel.

5.5. A tényallas tisztazasa a panasz valos, vagy vélt jellegének megallapitasa
A panasszal kapcsolatos tényallas alapjan meg kell allapitani azt, hogy

- valos, vagy

- vélt panaszrol van-e szo.

5.5.1. Valés panasz
Valods a panasz akkor, ha a panaszos altal el6adottak
- megfelelnek a valdsagnak, és

- a feltart valosadg valamilyen helytelen magatartasra, intézkedésre iranyul, vagy
valamely szabdlytalansagra hivja fel a figyelmet.

Valods panaszok esetében vizsgalni kell, hogy a panasz olyan dologra iranyul-e, melyet
- az ¢érintetteket szandékosan tettek, vagy
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- nem szandékosan tettek.

A valos panaszt meg kell vizsgalni a tekintetben is, hogy

- egyedi, vagy
- ismétlédoé-e, illetve olyan panasz, mellyel kapcsolatban tobb panaszos is lehetne.

A valos panasszal kapcsolatban vizsgalni kell azt, is, hogy a panasz kivizsgélasa alapjan tovabbi
kivizsgalasra, felelsséget tisztazo eljarasra sziikség van-e vagy sem.

5.5.2. V¢It panasz

V¢t a panasz akkor, ha az olyan teriiletre vonatkozik, melyrdl az intézmény, az intézményben
dolgozok, illetve az intézmény tanuldi kozvetleniil nem tehetnek, nem az & helytelen
magatartasukbol, intézkedéseikbdl kovetkezik, illetve nem ellentétes valamely belsd
intézményi, illetve egyéb jogszabalyi eldirassal.

5.6. A tényallas és a dokumentumok tovabbitasa a felettes vezetonek
A tényallast a panasz kivizsgaldsat kovetden tovabbitani kell az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd-helyettes felé.
Amennyiben a panasszal az intézményvezetés €rintett, a panasz kivizsgalasanak eredményét a
nevelOtestiilet elé kell vinni.

A dokumentum tovabbitasanak célja,
- valés panasz esetén a sziikséges feleldsségre vonas érdekében az intézkedések
megtétele,
- v¢lt panasz esetén a tdjékoztatas a vélt panaszrol.

6. A panasz kezelési rendje
A panaszkezelési tevékenység a valds panaszokkal kapcsolatban sziikséges.

A panaszkezelés célja, hogy:
- hozzdjaruljon a jogos panaszok kapcsan feltart tények, koriilmények ujboli
eléfordulasanak megeldzéséhez,
- a panasszal érintett tény, koriilmény alapjan a megfeleld allapot helyreéllitasra
kertiljon,
- felel6sség megallapitasra kertiljon,
- megfeleld ellenérzési pontok beépitésre kertiljenek.

A panaszkezelés soran:
- amennyiben lehetséges a panaszt orvosolni kell (a panaszos szdmara olyan helyzetet,
lehetdséget kell teremteni, hogy a panaszos helyzet, koriilmény megsziinjon),
- meg kell keresni a panasszal kapcsolatos feleldsoket.

7. A panaszkezelés dokumentalasi modja
A panaszkezelés soran a panasz iktatasatol kezdve a kezelés minden fazisat dokumentalni kell.
A keletkezett dokumentumokat meg kell Orizni, és az eljaras soran lehetdséget kell engedni a
panaszosnak, valamint a panasszal érintettnek arra, hogy a dokumentumokba betekinthessenek.
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A panasz kivizsgalasarol, a panasz kezelésérol az intézmény indokolt esetben hatarozattal dont.
A hatérozatot megkiildi az érintetteknek.

A dokumentumokat az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell meg6rizni.

8. A panasz megel6zési tevékenység eljarasrendje
Az intézmény szamdra jelentds feladatot jelent az, hogy a panaszok kivizsgalasat kovetden
kiilon figyelmet forditson a panasz megeldzési tevékenységre.
A panasz megel6zési tevékenység célja, hogy még egyszer az intézményhez ugyanazzal a
panasszal ne forduljanak, azaz sziinjon meg az ok, ami a panaszt eldidézte.

A panasz megeldzési tevékenység korébe tartozo feladatok:
- a megeldzési lehetdség feltarasa,
- a megeldzési tevékenység meghatarozasa, felelds, hatarido kittizése,
- a panasz kezelésével kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése,
- a megeldzési tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési pontok beiktatasa, mitkddtetése,
- beszamoltatas a megeldzési tevékenységrol.

8.1. A megelozési lehetoség feltarasa
A panasz megeldzési tevékenység elsoé fontos feladata annak megallapitasa, hogy a panasszal
kapcsolatban van-e lehetdség panasz megeldzési tevékenységre, vagy a panasz jellege miatt
arra nincs moéd.

Amennyiben a panaszhoz hasonlé panaszok részben vagy teljes egészében megeldzhetdek, meg
kell keresni a hatékony megeldzési tevékenységeket.

8.2. A megelozési tevékenység meghatarozasa, felel6s, hatarido kitiizése
Az 0jboli panaszok megeldzésének lehetéségekor feltart megeldzési lehetdségeket meg kell
vizsgalni a varhaté eredményességiik szempontjabol, majd a leghatékonyabb eszkozoket kell
alkalmazni.

Az intézményvezetd, illetve a panaszkezelésben felelosséget viseld személy, csoport feladata,
hogy meghatarozza pontosan a panasz megel6zési tevékenységet, illetve, hogy megallapitsa az
egyes tevékenységekkel kapcsolatos hataridoket, felelésoket.

Ezt irasba is kell foglalni.

8.3. A panasz kezelésével kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése

A panaszkezelési tevékenységgel Osszefliggd intézkedések nyomon kovetése az
intézményvezeto, illetve a panaszkezelésben feleldsséget viseld személy, csoport feladata.

A nyomon kovetés soran:
- nyomon kell kdvetni az elrendelt feladatok, tevékenységek végrehajtasanak helyzetét
(hol tart a feladatellatas?)
- elemezni kell a hasonld panasz-tételi lehetdségeket,
- értekelni kell a panaszkezelés eredményét.
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8.4. A megelozési tevékenységgel kapcsolatos ellenorzési pontok beiktatasa, miikodtetése

Amennyiben lehetdség van a panaszkezelés soran torekedni kell a megelézés érdekében az
intézmény muikodésében, miikodési rendjében 1) ellendrzési pontok beiktatdsara, lehetdség
szerint harmonizélva az intézményben folyd FEUVE (folyamatba épitett eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés) tevékenységgel.

8.5. Beszamoltatas a megel0zési tevékenységrol
A panaszkezelési tevékenység soran rendszeresen sort kell keriteni a megeldzési
tevékenységgel 0sszefliggd beszamoltatasra, kiillondsen annak hatékonysagara.
Amennyiben a megeldzési tevékenység a beszamoltatds sordn nem mindsiil megfelelonek,
javasolni kell a megeldzési tevékenység tjboli elvégzését.

9. A panaszkezeléssel kapcsolatos feladat- és feleldsségi korok
A panaszkezeléssel kapcsolatos feladat- és feleldsségi korok Osszekapcsolodnak. A
panaszkezelési tevékenység legfobb iranyitodja az intézményvezetd, aki e feladatat helyettesére,
illetve a mindségiranyitasi csoportra is atruhdzhatja.

Az intézményvezetd felelossége, hogy
- az intézmény szakmailag is a jogszabalyoknak, valamint a belsé szabalyoknak
megfelelden miikodjon, az ezzel kapcsolatos panaszok figyelemmel kisérésre
keriiljenek,
- a valds panaszok megfeleld modon kezelésre keriiljenek, a sziikséges intézkedések
megsziilessenek, a panaszok alapjan feltart problémak orvosolva legyenek.

10. A panaszok intézményi onértékelésben betoltott szerepe, rendje
A panaszok, valamint a panasz kivizsgalasi eredmények tobb ponton is szerepet jatszanak az
intézményi mindségiranyitasi rendszerben, azon beliil is az intézményi 6nértékelésben

10.1. A panaszok csoportositasa
A panaszokat és a panaszkivizsgalds eredményeit az intézményi Onértékelés kiilonbozo
szintjein is figyelembe kell venni. Ezért a panaszokat csoportositani kell aszerint, hogy az
- konkrét személy (pedagdgus, vezetd ) személy, illetve
- 4ltalaban az intézmény mikodéséhez kapcsolodik-e.
10.2. Az intézményi onértékelés és a panaszok
Az intézmény partnereitdl érkezett panaszokat elemezni kell. A panaszokkal kapcsolatban az

egyedi panaszkezelési és megeldzési tevékenység mellett - amennyiben a panasz jellege
lehetdvé teszi - Gsszesitett panaszkezelési és megeldzési tevékenységet is kell folytatni.
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11. A valés panaszok és az intézményi kockazatértékelés

Az intézmény éves ellenOrzési terve elkészitése eldtt az intézmény Belsé Ellendrzési
kézikonyve alapjan kockéazatelemzést kell végezniiik. A kockéazatelemzésben fel kell hasznalni
a panasz kivizsgalasok eredményeit, s a panasszal érintett terlileteket kockazat szempontjabol
magasabbra kell értékelni.

A 2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A
JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL

A koznevelésben tanulé gyermekek €s a munkajukat végz6é pedagogusok kézvetve tobb millio
allampolgarral vannak napi szintii kapcsolatban. Ezért az esetiikben kiilondsen fontos a
koronavirus elleni védekezés min€l hatékonyabb megszervezése.

A jarvanyiigyi adatok nyomon kovetése alapjan lathato, hogy Magyarorszag jelenleg
biztonsagos, ezért szeptember elsején a hagyomanyos nevelés-oktatas megkezdése indokolt.

1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

Minden koznevelési intézményben alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell
elvégezni. Az intézmények vezetdi ellendrzik a takaritdsok végrehajtasat.

- felesleges, hasznalaton kiviili targyak 0sszegytjtése, elszallitasa;

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasa,

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasa;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasa;

- radiatorok, csovek lemosasa;

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasa;

- szemétgyljtok tisztitasa, fertdtlenitése;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasa;

- pokhalok eltavolitasa;

- rovar- €s ragcsaloirtas;

- csaptelepek Ovatos, lehetdség szerint froccsenésmentes megnyitasa, kb. 10 perces folyatdsa
azért, hogy a hosszl ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pangé viz kifolyjon.

A nagytakaritast kovetden annak intézményvezetd altali visszaellendrzése indokolt. A
fertétlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges tisztito-
¢s fertdtlenitd szerek biztositdsa a fenntarto feladata.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK
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A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek,
tanul6 latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak
egészséges ¢s tiinetmentes dolgozo vegyen részt. Kérjik, a sziiloket, hogy amennyiben
gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak
orvosi vizsgalatrol. A sziil6 koteles az 6vodat-bolcsddét értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyantl vagy igazolt fert6zés van.

Meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket az intézményi csoportosulasok megeldzésére a
tanév folyamdn mind az intézmény teriiletén, mind az intézmény épiilete eldtt.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérdl. A
foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezd. A gyermekek szelldsebb
elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges
targyakat, butorokat javasolt a csoport szoban kiviil elhelyezni.

A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek tartozkodhat, hogy betarthato legyen a
1,5 méteres védotavolsag.

A testnevelés foglalkozasokat az id6jaras fiiggvényében javasolt szabad téren megtartani. A
foglalkozasok soran mellézni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat. Amennyiben
ez mégsem keriilhetd el, akkor ezeket parokban, kiscsoportokban kell végezni.

A megfeleld védoétavolsag betartdsa kiilondsen fontos a mosdokban, illetve az 61toz6kben,
ezért tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen az 6lt6z6kben torténd csoportosulas.

Az els félévben esedékes, nagy 1étszamu gyermek vagy pedagogus egyidejii jelenlétével jarod
(pl.: innepség, bal, kulturalis program) rendezvény megszervezése soran tekintettel kell lenni
az alabbiakra:

- meghatarozott Iétszamkorlat szigora betartasa,

- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfertdtlenités, szelldztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,
- arendezvény kisebb létszamu rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének korlatozasa.
A kiranduldsokkal kapcsolatban azok belfoldi megvalositasa lehetséges, de megfontolando.

A sziilok személyes megjelenésével jaro sziiloi értekezleteket csak a jarvanytigyi eldirasok
betartasa mellett lehet megtartani. Amennyiben lehetséges, a sziikséges informaciok e-
mailben, vagy az alkalmazott egy€b intézményi adminisztracids rendszerben kiildott
iizenetekkel is eljuttathatok a sziilokhoz.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

Az intézmények bejaratanal virus6lo hatasa kézfertdtlenitdt biztositunk. Az intézménybe
érkezéskor, étkezések eldtt és utdn minden belépd alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a
kezét (a gyerekek esetében inkdbb javasolt a szappanos kézmosas).

A szappanos kézmosasi lehetdséget, lehetdség szerint virusold hatasu kézfertdtlenitési
lehetdséggel kell kiegésziteni. Kéztorlésre papirtdrlok biztositasa sziikséges, textil torolkdzo
hasznalata kifejezetten keriilendo.

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasa. A személyi higiéne
alapvetd szabalyairdl a gyermekek kapjanak részletes, az adott korosztalynak megfelel6 szintii
tajékoztatast. A gyermekeknek tanitsak meg az igynevezett kohogési etikettet: papir
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zsebkendo hasznalata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemetes kukdba
dobasa ¢és alapos kézmosas, esetleg kézfertStlenités. A kohdgéssel, tliisszentéssel a kiilonb6zo
feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében fokozottan iigyelni kell az intézmény
tisztasagara, a napi tobbszori fertdtlenitd takaritas elvégzésére. A fertStlenitd takaritas soran
kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok,
asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai
eszkozok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehtizok, stb.)
valamint a padlo és a moshato falfeliiletek virus6ld hatast szerrel fertétlenitésére kertiljenek.

crcr

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szell6ztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat id6jaras fliggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.

Az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertdtleniteni kell.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

Fokozottan kell ligyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertOtlenitésére.
Etkezés elott és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertétlenitésére.

Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tdnyérok, talcak
cseppfertdzéstol védett tarolasa, onkiszolgald rendszerben torténd talaldsnal az evoeszk6zok,
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése, pl.: evéeszkozok szalvétak
egyéni csomagolasaval. A kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje
minden haszndlatot kdvetden indokolt. A textilidk gépi uton torténd ferttlenitd moséasa
ajanlott.

Az étkeztetést végzd személyzet szdmara virusold hatasu, alkoholos kézfertotlenitd szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni.

5. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

Annak a gyermeknek hidnyzasat, aki a virusfertdzés szempontjabdl veszélyeztetett csoportba
tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
1égzdszervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- és
vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazoléassal
rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt
hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanul6 hatdsagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén idészakara.

Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

A gyermek tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges
eljarni.

6. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN
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Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
észlelhetok, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrél. Gyermek esetén a sziilé/gondviseld
értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil
keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos
utasitdsainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek felligyeletét ellaté személynek kesztyii €s maszk hasznalata kotelezo.

Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertézés gyantija, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkezd egészségligyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos,
illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertdzés gyanujara vonatkozoan nyilatkozni.

A gyermek az 6vodaba-hasonloan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem biralhatja
feliil.

Amennyiben kronikus betegséggel él6 gyermek az 01j koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet
miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan a
szlikséges intézkedéseket meg kell tenni.

7. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatosag, azaz a Megyei/Févarosi Korméanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyligyi
vizsgélat és kontaktkutatds eredménye alapjan - az EMMI Koznevelésért Felelos
Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve feladat ellatasi helyek
alapadatairdl, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuld,
pedagbdgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

Az adatok alapjan az EMMI és az NNK koézosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili, digitalis munkarend
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult
szervtdl haladéktalanul tdjékoztatast kap a dontésrol. Az atallast okozo allapot megsziinése
utén az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas
folytatasara.

A csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulési folyamat
ellendrzése és tamogatasa a pedagdgusok és a gyermekek online vagy mas, személyes
talalkozast nem igényld kapcsolatdban — elsdsorban digitalis eszkdzok alkalmazasaval —
torténik. A gyermekek a csoportszoban kiviili, digitalis munkarend elrendelését kdvetd naptol
az 6vodat oktatasi célbol nem latogathatjak.

Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a
csoportszoban kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben
meg kell szervezni a sziilok tdmogatasa érdekében.

A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul biztositania
kell a gyermekétkeztetést.

Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell
kovetni.

Kétegyhéza, 2020.08.31.
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Rubas Janosné

intézményvezetd

4.2.s7 melléklet
INTEZKEDESI TERV

2020/2021 NEVELESI EVBEN AZ ESETLEGES JARVANYHELYZET IDEJEN
ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL

Intézményvezetdként, munkaltatdi jogkdromben eljarva az aldbbiakban foglaltak szerint
intézkedem a rendkiviili sziinet idejére:

° Rendkiviili sziinet idején a munkanapok letoltése az aldbbi formakban torténhet:
szabadsag, otthoni munkavégzés, tdvmunka (digitalis), tigyelet, atiranyitas mas munkateriiletre,
fizetés nélkiili szabadsag.

° Minden esetben a munkaidé megegyezik a normal benntartdzkodasi munkaidével
ovodapedagdgusok heti 32 ora, neveld-oktaté munkat segité dolgozok heti 40 6ra)

U Minden munkavallal6 a rendkiviili sziinet idején, sziikség esetén barmikor berendelhetd.
° Rendkiviili sziinet idején eléfordulhat mas munkateriiletre valo atiranyités, a kijelolt
munkavallal6 koteles ennek alavetni magat.

U Ugyeleti igény esetén a kijelolt munkavallalok az igényhez igazodo létszamban és
munkarendben keriilnek berendelésre heti valtasban.

] A munkaltat6 a sziikségesen feliili bennmaradt szabadsagokat a rendkiviili sziinet idején
a tavmunka ¢és otthon végezhetd munka mellett kiadhatja.

° Minden munkavallalo betegség esetén koteles haziorvosat telefonon  értesiteni  és
utasitdsai szerint eljarni, amennyiben a koronavirus tlineteit tapasztalja (laz, torokfajas,
kohogés, nehézlégzés, mellkasi fajdalom)

° Amennyiben sziikséges, koteles a tesztnek alavetni magat, karantén elrendelése esetén
koteles az eldirt szabalyokat betartani.

L Mindemellett betegségérdl, tappénzes allomanyba vételérdl, karantén elrendelésérol
koteles munkaltatojat a lehetd legrovidebb idon beliil telefonon értesiteni.

° Gyogyuldsa utan koteles értesitenie munkaltatojat a tappénzes 4allomanya
megszinésérdl, és munkaképes allapotarol.

U Amennyiben a munkéat az 6vodaban kell végezni (ligyelet, nagytakaritas stb.) az eldirt
szabalyok betartasa kotelezd (testi kontaktusok keriilése, rendszeres, alapos kézmosas,
fertdtlenités, ha lehet az egymastol masfél méter tavolsdg megtartasa, egyszerre kevés ember
tartozkodjon egy helyiségben, stb.)

U Minden munkavallal6 a szadmara kiadott munkaidé nyilvantart6 lapon jelzi, melyik nap
milyen munkaformaban/munkaformékban dolgozott, mit végzett el, illetve azt is, ha

szabadsagon vagy tappénzen volt.
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Ovodapedagégusok
(Tavmunka, otthoni munkavégzés, iigyelet, szabadsag)

1. Anyaggyijtés, amelyekkel a sziiloknek, gyermekekre otthon vigydzoknak otleteket
adhatunk a szabadid6 hasznos eltoltésére.

2. Minden nap: a sajat csoport zart facebook csoportjaba valamilyen 6tlet, feladat, mese, vers,
mondoka, ének, vizualis feladat megosztasa. A produktumokrol lehet a sziiloktdl fényképeket,
kis videdkat kérni, nem kotelezo jelleggel.

3. Csoportnaplok rendbetétele, hianyossagok potlésa.

hidnyossagok potlasa.

5. Felvételi és mulasztasi naploban megjelend hidnyzasok igazolasanak rendbetétele, lefiizése
névsor szerint.

6. IKT kompetenciak bovitése, gyakorldsa (google, facebook, messenger, csopotrtos
beszélgetések, stb)

7. Sziilok folyamatos tajékoztatasa az aktudlis dolgokrol a facebook csoportokon keresztiil,
illetve telefonon.

8. Ertekezleteken vald részvétel — mig lehet személyesen, majd online.

9. Folyamatos kapcsolattartds az 6vodapedagogusok kozott a messenger csoportunkban.
10. Ovodai szekrények attekintése, lomtalanitas.

11. Bels6 tudasmegosztas, szakmai tapasztalatcsere.

12. Hatalyos dokumentumok feliilvizsgélata (Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ)
13. Vezetd helyettes vezetdi feladatok ellatasa a vezetd szabadsaga idején.

14. Sziikség esetén iigyelet.

Pedagdgiai asszisztens, 6vodai dajkak
(Otthoni munkavégzés, iigyelet, szabadsag, atiranyitas,)
1.Felesleges, hasznalaton kiviili targyak 6sszegytjtése, elszallitasa.

2. Ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasa.
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3. Padlo ¢és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasa.

4. Jatékok, sporteszkdzok tisztitasa.

5. Radiatorok, csovek lemosasa.

6. Ablakok, tivegfeliiletek tisztitasa. Fiiggonyok mosasa, vasalasa.
7. Szemétgyijtok tisztitasa, fertotlenitése.

8. Vilagitotestek portalanitéasa.

9. Butorok portalanitasa, az 6voda atszellztetése, viragok meglocsolésa, kilincsek
fertdtlenitds lefijasa.

10. Sziikség esetén besegités a Konyhai és Human Szolgaltatdo dolgozok munkéjaba.
11. Sziikség esetén tigyelet.

12. Lomtalanitas a kinti raktarakban, padlason.

13. Ovondk segitése a szekrények rendbe tételében, lomtalanitasaban.

14. Ovonéi instrukciora teremdekoraciok készitésében segitségnyujtas.

15. Ovonéi instrukciora foglalkozasokhoz eszkozkészitésben segitségnyujtas.

16. Teljes nagytakarités, fertotlenités.

17. Ertekezleten valo részvétel online.

18. Folyamatos kapcsolattartas a vezetOkkel messengeren vagy telefonon keresztiil.

19. Minden egyéb olyan feladat, amivel az 6vondk vagy a vezetdk megbizzak.

Kétegyhdza, 2020.08.31.

Rubas Janosné

Intézményvezetd
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12. Zaro rendelkezések

A szabalyzat az elfogadasa napjan 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

Kelt: Kétegyhéaza , 2016.09.01.

Rubas Janosné
Intézményvezetd

A szabalyzat az elfogadasa napjan 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

Kelt: Kétegyhaza. 2020. 08. 21.

Rubas Janosné
Intézményvezetd
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