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X. MELLEKLET 1. szamua melléklet- Adatkezelési- és védelmi Szabalyzat



. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
alapjan a Sorkifaludi Bokréta Ovoda, mint koznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢és Miukodési
Szabalyzatban, tovabbiakban SZMSZ allapitom meg.

A SZMSZ célja: A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a
végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mitkodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a
gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miitkddés demokratikus
rendjének garantdlasa. A SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai a helyi 6vodapedagogiai
programunkban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelomunkank eredményes
magvalosulasat segitd dvodai szervezet, valamint miikddési rend kialakitasat szolgalja.

A SZMSZ jogszabalyi alapjai, torvények, korményrendeletek ¢és miniszteri
rendeletek, a mitkddtetést meghatarozé egyéb dokumentumok:

e A Sorkifaludi Bokréta Ovoda Alapit6 okirata Sf/919-2/2016.

o 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.) és a modositasarol szolo
2012.évi CXXIV. térvény

o 2011.¢vi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

. 1999.¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

o  20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények miikodésérdl és a
koznevelesi intezmeények névhasznalatarol (tovabbiakban: R)

o 229/2012.(V1I1.28.) Korm. rendelet A nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: VR)

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

e 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet az dllamhdztartisrél sz616 torvény végrehajtasarol (Amr)

. 1993.¢évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

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

kovetelményeirdl

1995.évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol

44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelemrdl

2012.¢vi I. térveny a Munka Téorvénykonyveérdl (Mt)

1997.¢évi XXXI. torvény A gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt)

A gyermekvedelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag

szervezetérol és illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gyszr.)

o A szociadlis és gyermekvédelmi targyu térvények Magyar Egyszeriisitési Programmal
osszefiiggd modositasarol, valamint egyéb térvények modositasarol szolo 2013. évi XXVII
torvény

e 2007. CLIL torvény Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2012.évi Il. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalyseértési eljardsrol és a szabdlysértési

nyilvantartasi rendszerrdl

2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011.(X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

2011.évi CXII. Torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl




296/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

138/1992.(X.8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torveny végrehajtasarol a kozoktatdsi intézmeényekben /Kjt. vhr./

A kézoktatasrol szolotorveny végrehajtasarol szolo 20/1997.(11.13.) Korm. rendelet
363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjdrol

A Sorkifaludi Bokréta Ovoda Pedagégiai Programja

A munkakori, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
veleményezésérdl szolo 33/1998.(V1.24.) NM rendelet

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve

A pedagogus-tovabbképzeésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997.(X11.22.) Korm. R.
326/213.(VIIL.30.) Korm. r. a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII. térveny koznevelési intézményekben térténd
vegrehajtdsarol

37/12014.(1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozds-egészségiigyi
eloirasokrol

36/2016. (XI1.8.) Emmi rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol szolo 37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet modositasarol

2011. évi CXIII .térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo 290/2011.(X11.22.)
Korm. rendelet 22. §(1) bek. a) pont alapjan,valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének
bevezetésérdl szolo 1061/2014. (11.18.) Korm. hatdarozat, és a 49/2016.(X11.28.) EMMI rendelet
3.9(2) bekezdés bb) pontja alapjan kidolgozott okmany HIT

A gyermekvédelem helyi szabalyairdl szolo rendelet modositiasa 5.§(3) bekezdéssel
Elelmezési szabalyzat



2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Az SZMSZ-t az dvoda vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet véleményének
kinyilvanitdsa utdn fogadja el. A sziiléi kozOsség javaslattételét, véleményét a
joggyakorlast rogzitd nyilatkozat tartalmazza. Egyetértd jognyilatkozatot tesz a fenntarto.
Ezen dokumentum elfogaddsakor a nevelétestiilet 4t nem ruhazhatd dontési jogkorét
gyakorolja. Az 6voda vezetdje az SZMSZ-t eljarasjogi megfeleldsége utan hagyja jova. Az
intézmény alapdokumentumait, koztik a Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzatot
mellékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzédéses munkatarsa,
valamint az 6vodaval jogviszonyban allo6 gyermekek sziilei megtekinthetik az a helyben

szokéasos modon torténd nyilvanossag biztositasa mellett.

3. A SZMSZ idébel, teriileti és személyi hatalya

A SZMSZ idébeli hatalya: A Sorkifaludi Bokréta Ovoda elfogadott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata kotelezé mellékleteivel egyiitt az intézményvezetd jovahagyasaval
1ép hatalyba a 2018. 10.01.-én és hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a
2013. 08. 30. évben jovahagyott el6z6 SZMSZ. Feliilvizsgalata: évenként, illetve a
jogszabalyvaltozasnak megfelelden torténik. Modositdsa: az 6vodavezetd hataskdre,
kezdeményezheti a neveldtestiilet. A kihirdetés napja: 2018. 09.28.

A SZMSZ teriileti hatdlya: az 6voda teriiletére, az 6voda altal szervezett — az
ovodapedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd- dvodan kiviili programokra, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolatok alkalmaira.

A SZMSZ személyi hatdlya kiterjed: az 6vodaval jogviszonyban all6 minden
alkalmazottra, az 6voddba jar6 gyermekekre, az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de
az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda

feladatainak megvalositasaban, és a sziilokre.



1. AZ INTEZMENY ADATAI

1. Sorkifaludi Bokréta Ovoda intézmény hivatalos azonositoi

Székhelye:
Telefonszama:
E-mail cim:

9774 Sorkifalud, Kossuth Lajos utca 75.
94/356 231
bokretasorkifalud@gmail.com

2. A Kkoltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

alapitdsanak datuma:
alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére
jogosult szerv:

1976.09.01.

megnevezese:

Sorkifalud, Nemeskolta ¢s Gyanogeregye
Kozségek Ovodai Intézményfenntarto
Tarsulasa

székhelye:

9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Iranyit6 szerv megnevezeése:

székhelye:
Fenntartd megnevezése:

székhelye:

kozfeladata:

Fotevékenységének allamhaztartasi
szakagazati besorolasa

szakdgazat szdma:

szakagazat megnevezése:

4. A koltségvetési szerv tevékenysége:

Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanogeregye
Kozségek Ovodai Intézményfenntartd
Tarsulas Tarsulasi Tandcsa

9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.
Sorkifalud, Nemeskolta ¢s Gyanogeregye
Kozségek Ovodai Intézményfenntartd

Tarsulasa
9774 Sorkifalud, Kossuth L. u. 30.

A nemzeti koznevelésrol szo6l6 2011. évi
CXC. torvény 8.§-aban meghatarozott
ovodai nevelés

851020
Ovodai nevelés


mailto:bokretasorkifalud@gmail.com

alaptevékenysége:

Ellatja Gyanogeregye, Nemeskolta €s
Sorkifalud K6zség Onkormanyzatanak
ovodai neveléssel kapcsolatos kotelezd
feladatait a nemzeti kdznevelésrol szold
2011. évi CXC. térvényben meghatarozott
formaban. A gyermekek alapfoku oktatast
megel6zo nevelése. A sajatos nevelési
igényl gyermekek koziil azoknak a
kiilonleges banasmaddot igényld
gyermekeknek a nevelése, akik a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetdk, enyhe
foku értelmi vagy beszédfogyatékosok,
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizdenek. Gyermekétkeztetési,
intézményen kiviili gyermekétkeztetési és
munkahelyi étkeztetési feladatok ellatasa.

alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkciészam

1.
2.

3.
4.
5.

6.

7.
A koltségvetési
mikodési tertilet:

091110
091120

091140

096015

096025

104037
107051
szerv

illetékessége,

kormanyzati funkcié megnevezése
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
Szocialis étkezés

Gyanogeregye kozség, Nemeskolta kozség
¢és Sorkifalud kozség kozigazgatasi
teriilete. Szabad kapacitasa tehére mas
onkormanyzatok teriiletérdl is fogad
gyermekeket. A bejard gyermekek
utaztatasat és kiséretét a sziilok latjak el.



5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

vezetdjének
megbizasi
rendje:

A koltségvetési szerv vezet8jének megbizasi rendje: Az évoda vezet6je az 6vodavezets. A
jogszabdlyban megallapitott képesitési. kovetelményeknek megfeleld dvodavezetdt
palydzat tjAn  Sorkifalud, Nemeskolta és GyanGgeregye Kozségek Ovodai
Intézményfenntarté Térsulds Tarsuldsi Tanacsa nevezi ki a Magyarorszig helyi
onkorményzatair6l szélé 2011, évi CLXXXIX. toérvény, valamint a kozalkalmazottak
jogalldsarol sz6016 1992, évi XXXIIL térvény 23.§-a alapjan. A kinevezés 5 év hatirozott
idére szdl.

alkalmazasban Kozalkalmazott

allo
személyek
jogviszonya:

Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly: A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

tipusa:

ovoda

alapfeladatanak

jogszabaly szerinti

Ovodai nevelés, illetve a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd,

oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok nevelése.

megnevezése

gazdalkodéasaval Gazdalkodasat a Balogunyomi K6zds Onkormanyzati Hivatal Sorkifaludi
Osszefiliggd Kirendeltsége (9774 Sorkifalud, Kossuth u. 30.) latja el.

jogositvanyok:

tagozat megjelolése: 2 csoport

maximalis gyermek- 50 {6

stanulolétszam:

ingatlan cime:

9774 Sorkifalud, Kossuth Lajos u. 75.

ingatlan helyrajzi 253/1
szama:
vagyon feletti tulajdonos

rendelkezés joga vagy a

vagyon hasznalati joga:

az ingatlan funkcioja,

célja:

6voda, konyha




I1l. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje, az 6vodavezetd. Irdnyitja és koordindlja az intézményben

foly6 mindennemii munkat, és személyében felel az intézményben 1évé tevékenységekért,

torténésekért, a megtett ¢s elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi feleldsséggel all

az intézmény ¢€lén, maga hozza dontéseit, és a felel0sséget is sajat személyében viseli a

dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzéséért.

Az o6voda, mint Onkormdanyzat altal fenntartott intézmény oOvodavezetdjének

kiilonos kotelessége, hogy a koznevelésrdl szol6 végrehajtasi rendelkezéseit, a kdzoktatasi

rendszer mikodésére vonatkozo, és milkddését szabdlyozd egyéb jogszabalyokat

megtartsa, megtartassa.

2. Az intézményvezeté kiemelt feladatai, felel6ssége, jogkore

Felel6s:

¢

¢

® & & o oo o

L 4

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,
a nevelémunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

szabalyzatok elkészitéséért, beterjesztéséért,

a tovabbképzési program, beiskolazasi terv elkészitéséért, elfogadtatasaért,
a nevelotestiilet vezetéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6-oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért, a megel0z0 tevékenység irdnyitasaért,

a gyermekek és a kozalkalmazottak rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
az iranyitasaért és megszervezéséért,

a Sziil61 Szervezettel vald egylittmikodésért,

r

a nemzeti ¢és oOvodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a  pénzeszkdzok  jogszabalyban  meghatarozott ~modon  torténd
felhasznalaséaért, a bizonylati fegyelem betartasaért.




Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd jogkore: A magasabb vezetd utasitasi joggal rendelkezik. Az

utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében a munkakdri leirds
tartalmazza. A vezet0 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési
jogot. Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
rd harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az 6vodavezetd kizarolagos
jog ¢és hataskore, felelossége kiterjed a munkakari leirdsaban talalhato feladatkorre.

Az intézményben a munkaltatoi jogkort az dvodavezetd gyakorolja. A kinevezési
(megbizasi) munkaltatéi jogkort az Ovodavezetd valamennyi, az intézményben
kozalkalmazott jogviszonyban létesitett munkakorok vonatkozasaban gyakorolja. Dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal
mas hataskorbe. Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati

rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat.

2.1. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

A vezet0 akadalyoztatdsa esetén az intézményben jelenlévé ovodapedagogus és az élelmezésvezetd
a munkakori leirasukban, szerepld ligyekben.

A bélyegz0 hasznalatat, azt hogy ki melyiket jogosult alairni a bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza.

Cégszerli alairok: intézményvezetd €s az élelmezésvezeto.

2.2.Az intézmény hivatalos bélyegzdinek felirata és lenyomata

Korbélyegzo:

Hosszl bélyegzo

3. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az intézmény vezetdje a Szervezeti Mukodési Szabdlyzat alapjan koteles

gondoskodni arrol, hogy & vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén ki latja el a



sziikséges feladatokat. Az intézményvezetd helyettesitését szabadsaga és betegsége vagy
tartds tavolléte' alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
személy, egyéb esetekben a legmagasabb szolgalati idével rendelkez6é munkatarsa latja el.
Intézkedési jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylé tlgyekre terjed ki. Az intézményvezetd
helyettesitésével megbizott személy megbizasat a munkakori leirasaban kapja meg, mely

megbizasat tajékoztato jelleggel a nevelési év munkatervében is szerepeltetni kell.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

Az intézmény fenntartdja a Sorkifalud, Nemeskolta és Gyanogeregye Kozségek

Ovodai Intézményfenntartd Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa, székhelye: 9774 Sorkifalud,

Kossuth Lajos utca 30. Az intézmény képviseletét a Nkt. szerint a fenntarto altal hatarozott

idére kinevezett magasabb vezetd latja el. Az intézményben 1 f6 6vodavezetd keriil, az
érvényes szabalyozds szerint megbizasra. Az Ovodai nevelés megvalositoi az
ovodapedagogusok, 4 6. A neveldémunkat csoportonként dajkdk segitik (2 {0).

Engedélyezett 1étszam: 6 £6. F6zOkonyhai alkalmazottak 1étszama: 3 {6

A szervezeti felépités abraja:

FENNTARTO

l

Sziildi szervezet <— OVODAVEZETO

Lo

NEVELOTESTULET ELELMEZ"ESVEZE
TO

i l

Neveldmunkat segitd
alkalmazottak Szakécsnd

Konyhai kisegitd

! Megjegyzés: tartos tavollétnek mindsiil a két héten tali idétartam.



4.1. A konyha szervezeti egysége

>

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢lelmezésvezetd, a hozza tartozo szervezeti egység engedélyezett 1étszama kettd f0.
A konyha szervezeti egységének feladata az 6vodasok, iskolasok, dolgozok,
szocialis étkeztetés, és az étkezést igénybe vevo kiilsds személyek szamara az
étkeztetés biztositasa, a konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevok szdmara az
étkezés biztositasa.
Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat — az
étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd
hatérozata rogziti. Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.
évi XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott csaladok gyermekei a normativa
50%-4t vagy100%-at kapjak normativa kedvezményként.
Az élelmezésvezetd a kdvetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv
képviseldjekeént:

o a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése,

o a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

o a szallitott &ru megrendelése és atvétele,

= akonyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése,

o akozegészségiigyi feltételek biztositasa.

Nyitvatartasi 1d6: 7.30 —tol 15.30 oraig.
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IV. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTAS

1. Nevelotestiilet
A nevel6testiilet az 6voda pedagdgusainak koézossége, nevelési kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja minden dvodapedagogus®.

A neveldtestiilet kitelességei és jogai: A neveldtestiilet legfontosabb feladata az

o6vodapedagdgiai program létrehozasa és egységes megvaldsitasa. Ennek a feladatnak
megfelelden a nevelbtestiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben. A nevelOtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti tligyeivel, a
gyermekek elbiralasaval kapcsolatos adatok, az értekezletek, megbeszélések anyagai, a
hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok megorzése fegyelmi felel6sség
kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

= apedagbgiai program és modositasanak elfogadasa;

= aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat,

= a Hazirend elfogadasa;

= anevelési év munkatervének elfogadasa;

= atfogo elemzések, értékelések €s beszamolok elfogadasa;

* intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Gsszefliggd
anyag szakmai véleményezése;

= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
= tovabbképzési program elfogadasa

= ¢s ajogszabalyokban meghatirozott mas tligyek.

A neveldtestillet dontései ¢és hatarozatai altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet
kell késziteni. A jegyzOkonyvet az oOvodavezetd, a jegyzéké)nyvvezet('i3 hitelesiti. A

dontések” az 6voda bels6 anyagokat tartalmazé iktatott iratanyagaba keriilnek.

2 A pedagbgus az 6vodai nevelémunka ellatasa soran a gyermekkel dsszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban
kozfeladatot ellaté személy, biintetdjogi védelem szempontjabol.

® A nevel6testiiletbdl e feladattal megbizott kolléga.

YA egyzOkonyv a dokumentuma az elfogadast, véleményezést tartalmazo hatarozatnak, dontésnek.
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A nevel6testiilet egyiittmikddésének, kapcsolattartasanak rendje: A nevelGtestiilet

feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran. A kotelezd
értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet hivhato
Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6vodavezetd sziikségesnek latja. A
sziil6i szervezet is kezdeményezheti a nevelGtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadéasarol azonban a neveldtestiilet dont. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjai
kétharmada jelen van. A nevelési év tervezett értekezletei a tanévzard/tanévnyitd értekezlet, és

2-3 nevelési értekezlet, melyek témajat az éves munkaterv tartalmazza.

2. Alkalmazotti kozosség
A koOznevelési intézményben, kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban
foglalkoztatottak dsszessége. A munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat
a Mt. mellett az Nkt. szabalyozza. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit
jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és
dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozosség kotelességei és jogai:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el0készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség
(50%+1 £0) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A Kkapcsolattartds formai: FErtekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi

Osszejovetelek. A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza,
mely a vezetdi irodaban taldlhatd. Az alkalmazotti k6zosség gylilését az intézményvezetd
akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések

targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség €rtekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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3. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordindlasat, timogatasat és ellendrzését végzo
pedagogusok az intézményvezetd altal kijeldlt, a feladat ellatdsahoz sziikséges jog- és
feleldsségi korrel felruhazott csoportja. Az Onértékelési Tamogatd Munkacsoport
feladatait a csoportvezetd koordinalja, az intézményvezetd ellendrzése mellett. Tagjai a
telephelyek és tagdvodak képviseldibal allnak.

Feladataikat az Onértékelési Program és az Onértékelési éves munkaterv tartalmazza.

4. Sziiloi kozosség
A NKkt. alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére intézményiinkben sziiléi kozosséget hoztak 1étre.

Az dvodankban miikddé Sziiléi Szervezet felépitése: Mindkét csoportbol 4 {6 keriil

a Sziil6i Munkakozosségbe, Ok képviselik az adott csoportot, és maguk kozil
megvalasztjak az elnokdt. Az évente megtartando iilésekrdl az dvodavezetd gondoskodik.
A vezetd minden sziilok 4altal szervezett iilésen részt vesz. A Sziiléi Szervezet
intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportokban megvalasztott sziilok
képviseldi juttatjak el az intézmény vezetdjéhez.

A s7iil6i kozosség kotelességei és jogai: Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok

érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a
neveldtestiiletet, és ha sziikségesnek tartja a fenntartot. A gyermekek nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo
ligyek targyalasan tanacskozasi joggal5 részt vehet. A sziil6k jogait és kotelességeit a NKkt.
72.§ hatarozza meg, €s a hazirendhez keriilt csatolasra.

A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol €s arrol, hogy ki lassa el a sziilok
képviseletét.

Véleményezési jog:  Ovodapedagogiai program

Véleményezési, javaslattételi jog:

= az SZMSZ elfogadasakor,

> A tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.
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* ahazirend elfogadasakor,

* a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

= koznevelési intézmény vezetSjének megbizasa®, megbizas visszavonasa
elott.

* Véleményt nyilvanithat a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

= afakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

= Feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.

A kapcsolattartas rendje és formdi: A Sziiléi Szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot

tart az intézményvezetovel. A sziil6i kozdsségek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdjéhez. A Sziildi Szervezetet az
intézményvezetd a munkatervben rdgzitett idodpontokban tanévenként legaldbb egyszer
hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziildi k6zosség véleményét és javaslatait.

A csoportok sziiléi kozossége szamara az Ovodapedagdgiai programunkban
meghatdrozottak alapjan tartjuk a sziil6i értekezletet, a fogadd oOrdkat/nyilt napokat.
Rendkiviili  szliléi  értekezletet hivhat 0Ossze az Ovodavezetd, a csoportvezetd
ovodapedagdgus és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldasara. Az 6voda pedagdgusai a sziiléi fogadd oOrdkon/nyilt napokon
egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok szdmara. A fogado orak/nyilt napok
idépontjat elére egyeztetik a sziilovel. A sziild is kérheti a fogadd Oora/myilt nap
megtartasat.

Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd ovodapedagdgus
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa a faliujsdgokon, vidékiek
szdmara az lizend lapokon torténik. A csoportvezetd ovodapedagogus a gyermekek
fejlodésérdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szdbeli tajékoztatas lehet
csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tijékoztatdsanak modja a sziiléi értekezlet, az
egyéni tajékoztatds a fogadd oOrdkon/nyilt napokon torténik. Az 6vodapedagogus és a

szlilok kapcsolattartasi formait az 6vodapedagodgiai program hatarozza meg.

® Az dvodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az elékészit bizottsag
elnokének atad.
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5. Gyermekkozosség

Az oOvoda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az intézménybe felvehetd
gyermekek maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott. A csoportok vezetéséért
a csoportban dolgozo 6vondk egyiittesen felelnek. A gyerekek csoportba vald beosztasat a
Hézirend, illetve az Ovodapedagdgiai Program alapjan hatdrozzuk meg. Az intézménybe
felvehetd gyermekek maximalis Osszlétszamat a mindenkori hatalyos Alapito Okirat
tartalmazza. A csoportok minimalis illetve maximalis létszamat a Nkt. hatarozza meg. Az év
kozbeni gyermeklétszam (4tvétel miatti) eltérést nem kell engedélyeztetni a Fenntartdval.

Az 6voda csoportjainak kapcsolattartasi rendje: Az 6voda csoportjai kapcsolatban

allnak egymassal. A k6zos programok, ¢lményszerzések, kozos udvari jatéktevékenységek

soran szorosabba valik a csoportok kozotti kapcsolat.

6. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi
¢és szocialis ellatasa, az iskoldba 1épés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel:

» a fenntartoval,

= agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
= a gyermekvédelmi hatdsdgokkal,

* a Nevelési Tanacsadoval,

= ¢lelmezést ellatokkal

= a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal,

= kozmiivelddési intézmenyekkel,

= az egyhdzak szervezeteivel,

= az intézmény gazdalkodasi feladatait ellatd hivatallal,

= Pedagogiai Szakmai Szolgalattal,

= kovetkezd oktatasi szinten 1évd, helyi oktatdsi intézménnyel,
= egészségiigyi szolgaltatokkal.

A Kkapcsolattartas formai, rendje: Kiilonbozé értekezletek, forumok, iilések,

rendezvények. A kapcsolattartok nevét és konkrét idOpontjait az intézmény éves
munkaterve tartalmazza. A kapcsolattartas helyszineit az 6voda biztositja. A partnerekkel
valo kapcsolattartds szabalya, hogy kiilonb6z0 dontési forumokra, neveldtestiileti-
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselst meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell régziteni. Az intézmény a torvényi eldirasoknak megfeleléen a

nevelési év soran rendszeres szobeli tijékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett
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feladatokrol, az altalanos munkaiddn tili iddpontokban.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A miikodést meghatarozé alapdokumentumok és nyilvanossaguk

A torvényes milkddést az aldbbiakban felsorolt hatalyos jogszabalyokkal
O0sszhangban all6 alapdokumentumok hatdrozzak meg. Az intézményi dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsa érdekében az Ovodavezetd 4ltal hitelesitett masolati
példanyban keriil kihelyezésre az Ovodapedagodgiai program, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és a sziil6 részére atadasra keriild Hazirend az iroda helyiségben. A sziiloket a
csoportok hirdet6tabldjan tdjékoztatjuk a hozzaférhetd elhelyezésrdl, a tdjékoztatas
kérésének és ezzel a tajékoztatas adasanak rendjérdl. A sziilok a csoportvezetd 6vondktol
vagy az 6vodavezet6tol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol.

Az intézmény eredményességérol, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez
kapcsolodo legfontosabb informéciokrol a sziiloket tajékoztatni sziikséges, melynek
érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele. Az intézmény koteles tin. kozzétételi
lista megjelentetésére, melynek elemeit a jogszabaly intézménytipusonként kiilon
mellékletben rogziti.

A vezetdi palyaztatds sordn a palyazattal kapcsolatosan kialakitott vélemény, a
vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat,
amelyet a kozoktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokasos mddon

nyilvanossagra kell hozni.

= Az Alapité OkKirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodeését.

= Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az 6voda miikodésére, belso és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket tartalmazza.

»  Ovodapedagégiai program az intézmény szakmai mitkodését meghatarozo
pedagogiai program az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

« Eves Munkaterv: Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi
célok, feladatok  megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, az idépontok és a
hataridok kitlizésével, felelosok megjelolésével. A munkatervet a
neveldtestiilet a tanévzard/tanévnyitod értekezleten véglegesiti, fogadja el.

= Hazirend a sziildi és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a
gyermekek ovodai €letrendjével kapcsolatos rendelkezések megallapitasa. A
hazirendet az dvoda vezetdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el, és a
szlilé1 szervezet egyetértési jogot gyakorol. A hézirend az d6vodavezetd
jovahagyasaval valik érvényessé. A hazirend betartasa az 6vodapedagogiai

16




program cé¢ljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi
gyermekére €s az intézményben tartdzkodod személyekre nézve kotelezo.
2. A nevelési év rendjének meghatarozasa, kozzététele
A nevelési év szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31-ig tart. A
nevelési év helyi rendjét, a neveldtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti a munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével. A nevelési év helyi rendjét,
valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi elbirasokat az
ovodapedagdgusok az elsd honapban ismertetik a gyerekekkel, az elsé sziil6i értekezleten
pedig a sziilokkel. Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény
miukodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat:
= Az oOvodai nevelés nélkiili munkanap a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint a nevelési évben 5 nap. A fenntartdt, a sziil6t a nevelési sziinnap

elétt 7 nappal irasban kell tajékoztatni. A nevelés nélkiili munkanapokon —
sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

= A sziinetek iddtartamdt minden év februar 15-ig a nyari és a téli zarés
id6tartamat és idopontjat, melyrdl a Fenntartdé dont. A nyari idészakban kell
elvégezni az 6vodak sziikség szerinti felujitdsat. Az 6voda téli iddszakban,
illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és gazdasagossagnak
figyelembe vételével tart nyitva, fenntartodi utasitds szerint. A sziil6ket a
zaras eldtt legalabb 30 nappal tajékoztatni kell.

= Az 6vodai iinnepek megilinneplésének iddpontjat, mod;at,

= A nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

= Az eldre tervezett nevelGtestiileti értekezlet idopontjat. Ez lehetdség szerint

a nevelés nélkiili napokon torténik.
3. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a nevelési évben: 7,00 o6ratol — 17,00 ordig tart nyitva, 5 napos

(hétfotdl péntekig) munkarenddel iizemel. Az Ovoda dolgozdinak munkarendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza. A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig
tart, két részbdl all:

= szeptember 1 — majus 31-ig szorgalmi ido,
* jlnius 1 —augusztus 31-ig nyari életrend szerint.

A gyerekek szakszerli feliigyeletének megszervezésérdl a nyitva tartds idStartama
alatt az o6vodavezetd gondoskodik. A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell
rogziteni. A gyerekek fogadasa a nevelési programnak megfelelden, az 6vodapedagdgusok
altal szervezetten torténik, a gyermekek fogaddsdnak iddpontjatol az elviteliikig. A
gyermekek hazavitele: a gyermeket a sziild, vagy a sziild irdsos nyilatkozata alapjan

torténik. A vidékrdl érkez6 gyermekek szallitasa falubuszokkal torténik.
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4. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje, munkakori leiras mintak

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak
munkakori leirasat az 6vodavezetd késziti el. Minden alkalmazottnak be kell tartania az
altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az alkalmazottak napi munkarendjét a
feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazott
koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a gyermekcsoportban
megjelenni. A munkavallaloknak a munkébdl vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni
kell, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. Az

ovodapedagdgust hidnyzasa esetén szakszeriien kell helyettesiteni.

4.1. Az dvodavezetd intézményben valo tartézkodasanak rendje

Az o6vodavezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakdri
leirasa valamint az 6voda belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény
hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartdozkodni ezért az
intézmény vezetdje jelen dokumentum III. 3. pontjdban meghatirozottak szerint
helyettesitéssel megbizott személyt jelol ki, és gondoskodik a vezetd helyettesitési
rendjérdl. A helyettesitéssel megbizott személy intézkedési jogkdre az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki.

Az 6voda zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartdsdval — az Ovodavezetd allapitja meg. A napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiaddsara az
ovodavezetd tesz javaslatot. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell
venni az 0voda zokkenOmentes feladatellatasat.

Intézményvezetd heti munkaideje: 40 6ra

Kotott draszama: 2013.09.01-t81 - jogszabalyban meghatarozottak szerint - 12 6ra

Kotott oraszamat az éves munkatervben rdgzitett gyermekcsoportban és idében
latja el. Munkarendjét nevelési évenként a munkaterv tartalmazza. A vezetdi feladatokat a
kotott orqjan felil latja el, sziikség szerinti heti munkaidkeretben. Az 6voda vezetdje
altalaban egy miiszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti munkajat ettdl eltérd
munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, iligyintézés,
vasarlas stb...)

Munkakori leiras minta 6vodavezet6 részére: Fenntarto adja ki
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Az ellatas feltételeit: a munkaltato biztositja

Az 6vodavezeté munkaideje: heti 40 6ra , melybdl kotott 12 ora.

Feladatait a 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
tobbszor mddositott 1992, évi XXXIII. tv., a Kozoktatasrdl szolo tobbszor modositott 1993. évi
LXXIX. tv., a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrél a mindenkori koltségvetésrol szolo
torvény, a torvények végrehajtasi utasitasai, miniszteri rendeletek, valamint az Intézményfenntartd
Tarsulés rendeleti és hatarozatai szabjak meg. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, teljes
jogkorrel képviseli intézményét kiilsé szervek és a fenntarto felé.

Az 6vodavezet6 feladata:

> Elsddleges feladata az 6voda pedagdgiai irdnyitasa, a nevel6testiilet vezetése. Ennek
érdekében gondoskodik a pedagdgiai programban elokészitésérol, s az abban meghatarozottak

végrehajtasarol, ellendrzésérol.

> Ellendrzi a nevelé-oktaté munka mindségét, hatékonysagat, évente ellendrzési tervet
készit.
> Személyes példamutatassal tevékenyen részt vesz az egységes €s kovetkezetes nevelési

kovetelmények és eljarasok, a példamutatd 6vons-gyermek viszony kialakitasaban.
> A jogszabalyi el6irdsok €s fenntartd utasitdsanak betartasaval elkésziti a munkarendet

> Felel6s az éves munka megtervezéséért és megszervezeséért, annak a neveldtestiilet

altaltorténd értékeléséért (kulturalis, sportesemények, értekezletek, rendezvények).

> FelelOs a beiskolazasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért.

> Gondoskodik a nemzeti iinnepek mélté megiinneplésérél, az dvodai hagyomanyok
apolésarol.

> Dont a fenntarté altal jovahagyott allashelyek betoltésérdl

> Kinevezi helyettesét és az intézmény dolgozoit.

> Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

> Elkészitik a kdzalkalmazottak besorolasat, figyelemmel kiséri az elémeneteli rendszert,

gondoskodik a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok napra kész vezetésérol.

> A koltségvetésben meghatarozott keretek kozott biztositja az intézmény mitkodésének

személyi és targyi feltételeit.

> Felel az intézmény vagyonaért, annak megovasaért.
> Palyazatok készitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.
> Dont az évodai jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban, lebonyolitja a

felvételi eljarast, beiratkozast.
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> Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, a fenntartd elvarasanak megfeleléen beszamol

az 6voda munkdjarol.

> Elkésziti az intézmény miikodését segitd helyi dokumentumokat, szabalyzatokat,
gondoskodik azok hozzaférhetdségérdl, illetve figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ
teenddit, iigyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyz6konyvek megkiildését.
Gondoskodik az 6vodai dokumentécié megdrzésérdl, selejtezésérol.

> Nemzeti tinnepeken, a kozség jelentés eseményein gondoskodik az 6vodas gyermekek
részvételérdl, illetve a kozség kulturalis rendezvényein képviseli intézményét

> Gyakorolja intézménye kozalkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat.

) Dént az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben, melyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

> Koteles tovabba ellatni azokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amelyeket a
munkaltatd vagy a szakmai feliigyeletét gyakorloja allandoan, vagy eseti jelleggel feladatkorébe
utal.
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4.2. Az ovodapedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nkt. rogziti.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és

az Ovodapedagogusok egyenletes terhelése. A pedagdégusok munkarendje az éves
munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lathato helyen kifliggesztve talalhat6 az
intézményben. A munkarend megéllapitasanak sarkalatos szempontja, hogy a gyerekekkel
a nyitva tartds ideje alatt Ovodapedagogus foglalkozik. Az Ovodapedagdgusok
munkarendje véaltozhat szorgalmi idében munkanap athelyezésekor, illetve a nyari
szabadsagolas ideje alatt. Az &vodapedagogus munkarendjét befolyasolhatjdk sziil6i
igények, vagy a gyerekek, intézményi dolgozok hianyzésai, illetve a tovabbképzésen valod
részvétel, tovabbtanulas.
Hivatalos tavollét alatt a munkaltaté az évodapedagogust az dvodai foglalkozasok

alol mentesitheti. Hivatalos tavollétnek mindsiil

» a munkaltato altal elrendelt tovabbképzésen,

= anevelémunkéval 6sszefiiggd értekezleten torténd részvétel.

=  Gyermekek kisérése a munkaltatd kirendelése alapjan, pl. évodak kozott
zajlo rendezvényekre, amennyiben ezek a nevelési napra esnek ¢és
id6tartamuk legalabb 4 munkaora.

Az ovodapedagogus teljes munkaideje 40 ora. Kotelez6 o6rakbol, valamint a

neveldmunkaval 0Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all, pl. a
gyermekekkel, szakmai feladataval valo foglalkozas. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje két részre oszlik:

= A kotott munkaiddben ellatott feladatok (heti 32 ora)
(a gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, segitd, fejlesztd, gondozoi
feladatok ellatasa; differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa;
elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idotartama (eszkozok eldkészitése,
tornaszer, tanszer, felvételi, mulasztisi napld napi vezetése, egyeztetési
kotelezettségek stb.)

= A kotott munkaidon kiviil ellatott feladatok (heti 8 o6ra) tekintetében
megkiilonboztetiink az intézményben végzendd feladatokat, melyek a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, részvétel a csoport
tevékenységeiben pl. integralds, élményszerzéseken, rendezvényeken,
feladatvegzés, kotelezd dokumentumok vezetése pl. csoportnapld, felvételi
mulasztasi napld vezetése, személyiséglapok, jelenléti iv, mérések,
fejlesztések  elvégzése, dokumentaldasa. Programok rendezvények,
események szervezése, megvalositdsa. Tehetséggondozds, palyazatra,
versenyre felkészités, feliigyelet biztositasa, egyéni fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok. Gyermek-, és ifjisagvédelmi feladatok. Sziiléi értekezletek
megtartasa, részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, nevelés nélkiili
munkanapon elrendelt szakmai jellegi munkavégzés. Részvétel az

21



intézmény belsdé szakmai ellendrzésében, kiilonféle felelési feladatok
ellataisa pl. rendszerezés, leltdrozas. Csoportszobdk rendben tartdsa,
felkésziilés, eszkozok eldkészitése, elrakésa, rendezése, feladatlapok, egyéb
eszk6zok készitése, sokszorositdsa. Heti projekttervek egyeztetése
valtotarssal, dajkaval, sziilokkel. Tarsadalmi munka tervezése, szervezése
végzése. A fentieken til az dvodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag
pedagdgiai munkaval 0sszefiiggésben.

Az intézményen kiviil végezhetd pedagogiai feladatok a foglakozasokhoz,
jatékhoz, fejlesztéshez vald felkésziilés, eszkozok elkészitése. Mérési
eredmények rogzitése, heti projekttervek Osszeallitasa, részvétel
tovabbképzéseken, szakmai eléadasokon, konferencidkon. Dokumentumok
készitésében, felillvizsgalatdban  vald  részvétel. Ovodan  kiviili
rendezvényeken vald részvétel, kiséret, feliigyelet. Csaladlatogatas,
kapcsolattartas, egyeztetés partnerekkel. Beszerzések, vasarldsok az
intézmény részére, adomanyok beszerzése, atvétele. Ovodai kirandulasok,
iinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitdsa. A
fentieken tal az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai
munkéval 6sszefiiggésben.

A munkaidd és a pihendidd nyilvantartdsat, a jelenléti ivet minden dolgozé koteles

folyamatosan, naprakészen vezetni, melyet honap végén, és alkalmankénti ellendrzéskor at

kell adni az ellendérzést végzo részére.

Munkakori leiras minta 6vodapedagogus részére

A részletes feladat, hataskor, a helyettesités rendje, feleldsségi kor rendjét, modjat a

névre szo0ld munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek az alkalmazottak személyi

anyagaban megtalalhatoak.

Pedagdgiai-szakmai feladatok a 2011.évi CXC Koznevelési torvény eloirasai

alapjan

A gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, segitd, fejleszté, gondozod
feladatok ellatasa, Az 6vond pedagdgiai munkdjat a Pedagogiai Programnak
és az éves munkatervnek megfelelen, onalloan, teljeskorti feleldsséggel
latja el, melyre irdsban, tervszeriien is felkésziil

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra.

Kotott munkaidejét kizdrdéan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt
feladata a rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa, ¢letkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

FelelSs a rabizott gyerekek testi épségének megérzéséért az Ovodapedagogiai
Program ,,Az 6voda egészségvédd programja” fejezete figyelembevételével.
Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet
nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérol
(csoportszoba, udvar, séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ
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eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi ¢és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, i1d6, eszkoz). A jatékidé rovasara nem szervez mas
tevékenységet.

A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjaba
tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkajat
ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja. Evente legalabb kétszer
kitolti a ,,fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi allapotat
tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét. A gyermekek
fejlédését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint egyeztet a
gyerekek sziileivel a képességfejlesztésrdl. Amennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kér az Ovodavezetotol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a
csaladsegit6tdl, egyéb specialistaktol.

Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arrél, hogy
valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek
megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak
elveit munkaja soran betartja.

Az Ovodapedagbgiai Program és az éves munkaterv elkészitésében,
esetleges modositdsdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve
kotelezonek tekinti.

A SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja,
¢s betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.

Az intézmény mindségiranyitasi feladatait ismeri €s teljesiti, a mindségi
munka fejlesztésében aktivan részt vesz.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulas,
a miveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi
naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrél, mulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja a
sziilot, a gyermekvédelmi feleldst, majd az intézmény vezetdjét.

Hatosagi irdsos megkeresésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési
tanacsadd, szakértdi vagy rehabilitdcids bizottsag, birdsag szamara;
gyermekelhelyezés ligyében).

Segitséget nyujt az O6vodaorvos és a védond szlirdvizsgalatainak
elvégzéséhez.

Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziil6, 6vodavezetd, fejlesztopedagogus,
pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan
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szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

= Naprakészen vezeti az intézmény kotelezd dokumentumait, ellendrzésre,
hatariddre atadja az ellendrzést végzo személynek.

A pedagogiai munkadval kapcsolatos kiilonleges eloirasok

= Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési
modot, amellyel korlatozza vagy sérti a gyermek emberi méltdsdganak
jogat. A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian
tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti
megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy
étel elvondsa, csoportszobabol vald kikiildés, elkiilonités, a jatékidd
leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges
sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

= A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve més, 18
évnél id6sebb személyre bizni Oket csak rovid iddre, csak indokolt esetben,
a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a kotott munkaidé alatt barmilyen
baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.
Dajka, szakképzetlen személy, sziild, ilyen esetben nem vonhato
felelosségre.
Az évodapedagogus jogai és kotelességei (Nkt. alapjan):
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

Az 6vodapedagogus hataskore: A torvényi szabdlyozas, illetve intézményvezetdi

megbizas szerint.

Az 6vodapedagogus jogai: A nevelOtestiilet tagjaként dontési véleményezési

jogkorrel rendelkezik a torvényi el6iras szerint.

Az dvodapedagdeous feleldssége:

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a
J6 munkahelyi légkornek. Az oOvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival
Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok
kialakitasara. Szervezi, irdnyitja a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének alakitasat. A gyermekek ovodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast ad. A
hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyonért: Felelds az intézményben 1év0 berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontésekért: Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az
intézményvezetdjének dontése utan intézkedhet.

Tervezésért: Elkésziti a csoportra/gyerekekre vonatkozo6 terveket, azokat hataridére

atadja, illetve megvalosulasukat rogziti. A tervezésben maximalisan biztositott a
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pedagdgus modszertani szabadsaga.

Technikai dontésekért: Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi
eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az
egészséges ¢s biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informaciokért: Az intézmény belso €letére vonatkoz6 értesiiléseit kdteles
hivatali titokként megdrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala
es6 informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi,

iratkezelési eljarasrendet.

4.3. Dajka munkarendjével kapcsolatos eldirdsok
A dajka 6vodaban végzett feladatai jogdn kozfeladatot ellatd személy. A dajka
mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai
ellatdsdhoz, az O&vodai nevelési célok eléréséhez. A dajka kozvetlen felettese az
ovodapedagogus.

A dajka munkarendje: Heti 40 6ra,7,00 -15.00-ig vagy 9,00-17,00 oraig.

A dajka jogai, kotelessége: Az alkalmazotti kozdsség tagjaként gyakorolja azokat a

jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.

A dajka hataskore: A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetdi megbizas

szerint.

A dajka felel6ssége:

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a
j0 munkahelyi légkornek. Az dvoda nevelbtestiiletével 0sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi s mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban. A dajka segitd jelenlétével
Osztonzi a kisgyermeket az Onallosagra, idét adva a probalkozasainak, a tévedés, a
tévesztés lehetdségének is, és ami a {0, a tévedés, a tévesztés kijavitdsanak is. A dajka
segitd jelenlétével azt kozvetitse a kisgyermek felé¢, hogy a tévedés, a tévesztés
természetes. Szabad hibazni, szabad tévedni.

Vagyon: Felel6s az intézményben 1év6 berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.

Technikai dontések: Betartja és betartatja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi
eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megdrzi az
egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket.

Bizalmas informacidk: A hivatali titoktartas kotelezd. Az intézmény bels6 életére

vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A személyiségi jogokat érintd,
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iratkezelés és adatvédelem ald esd informéciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az

adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

Munkakori leiras minta dajka részére

A munkakor célja az Ovodaskora gyerekek gondozasanak segitése Ovonoi

iranyitassal, és a gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartsa, takaritisa az ANTSZ és

a HACCP eldirasainak megfelelden tovabba az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az dvoda egész napos neveldmunkéjaban.

Hozzdjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport
szokasrendjének kialakitdsdhoz, személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes
¢és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést, pl. 0Oltozkddés sorrendje,
kanalfogas, kézmosas technikaja, eli. papir hasznalata.

Ha munk4ija soran balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni,
jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen
tarolja.

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett projektterv szerint a gyerekcsoportban
tartozkodik (torna, festés, vagas, varras stb.).

Kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az
alapos szelldztetésrol.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az
orvos vagy a szil6é meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhgjat elkiilonitve adja
at a sziiloknek.

A tisztasag megorzéséve kapcsolatos teendok

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozzé tartozo 61t6z6, mosdod takaritisat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden. Az intézmény
egyéb teriileteit (bejarat, elétér, iroda, folyosod, stb.) egyeztetés szerint
tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban,
decemberben ¢€s aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertdtlenitést, a
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butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben
indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl. ajtomosds vagy jarvany idején
fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (pl. fliggényok,
kopenyek, toriilk6zok, teriték, babaruhak).

Legalabb kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- ¢és
felhuzéasarol. Jarvanyos iddszakban, tetlivel valo fertézottség idején az
6vono kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy
minden gyerek Kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolddasuk esetén fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda
udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat, locsoldsat, télen a ho

eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az
id6északos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Altalanos szabalyok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos
a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti
megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és
az étel megvondsa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket
felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61tozdére és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte
esetén) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen irdnyt kérését
figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel
jelezni kell az 6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja a radbizott gyerekeket a dajkara.

A tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mitkodésével 0sszefiiggd belsé problémak, az dvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem t4jékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdekldédik, udvariasan iranyitsa a
gyerek 6vondjehez vagy az intézmény vezetdjéhez.

4.4.Elelmezésvezeté munkarendjével kapcsolatos elGirdsok

Feladatkor:

Az intézmény konyhajanak vezetése,

Kozremiikodés az Elelmezési szabalyzat elkészitésében, karbantartasaban,

A heti étrend tervezése, 6sszeallitasa a szakacsno kozremiikodésével.

A gyermekek és felnéttek részére a jogszabalyban meghatarozott kaloriatablazat
alapjan a megfeleld étrend 0sszedllitasa, életkori sajatossagok figyelembe vételével.
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o Felel6s a gyermekek és felnbttek mennyiségileg és mindségileg kielégitd, pontos,
id6ébeni étkeztetéséért.

o Felelds a sziikséges nyersanyagok minél gazdasdgosabb, idObeni beszerzéséért, a
szamlak bevételezéséért, hataridon beliili tovabbitasaért a gazdasagi ligyintézo felé.

e Ellenérzi a nyersanyag rendeltetésszeri felhasznalasat, és az ételek megfeleld
konyhatechnikai elkészitését.

e A beszerzett anyagok, gongydleg bevételezése, felhasznalasa.

e A napi f6z¢ési adagok meghatdrozasa a szakdcsnd kozremuiikddésével.

e A norma és a tényleges felhasznalas eltérésének kimutatasa.

e Az ¢lelmiszer raktar készletéért a szakacsndvel egyiittesen anyagi felel0sséggel
tartoznak. A zarral felszerelt raktar egyik kulcsat az élelmezésvezetd, a masikat a
szakacsno tartja maganal.

e Az ¢tkezOk nyilvantartdsdnak naponkénti vezetése, a napi étkezéi 1étszdm
elkészitése.

e Szamfejti és az eldre meghatarozott napokon beszedi a gyermekek, a dolgozok és
az egy¢€b téritési dijakat.

e A (téritési dij megallapitasdhoz sziikséges okmanyok beszerzése, vezetése,
kapcsolattartas az onkorményzat szocialis eléadojaval.

o A téritési dij befizetésével kapcsolatos, szamlakat, a beszerzett anyagok szamlait
leadja az 6nkorményzat gazdasagi ligyintézdjének.

e A pénz kezelésénél, befizetésénél betartja az eldirasokat és az altala kezelt
hazipénztar kezeléséért anyagi, és fegyelmi felelosséggel tartozik.

o Ellatja a beszerzési feladatokat. (kisebb karbantartdsi anyagok, tisztitoszer rendelés,
stb)

e Szervezi a rovarirtast, és a konyha, raktdrak nyari nagytakaritassal Osszefiiggd
munkait.

o Téritési dijak beszedése, annak eldkészitése, dokumentalasa (havi nyitds, zaras,
GYVK-s ¢és egyéb kedvezményekben részesiilé gyerekekrél hatarozatok,
nyilatkozatok begytijtése,).

Kiilonleges felel6sségek:

"r

e A konyhai higiéniai eldirasok biztositasa a HACCP eldirasainak megfelelden.

e A dolgozdk higiénidjanak biztositasa, egészségiigyi alkalmazasanak ellendrzése.

e A konyhai meleg lizemi iizemmodd fokozott baleset-megelézési, munkavédelmi
szabalyainak betartasa és betartatasa, hiba, hidnyossag észlelése esetén jelzéssel ¢l a
polgarmesternek.

e A konyhdban, az el6készitdben csak az egészségiligyi konyvvel rendelkezd
alkalmazottak tartozkodhatnak, melyet minden koriilmény kozott betartat.

o Az ¢lelmezési részleg eszkdz- és arukészletért leltarilag felelds,

e Az intézményvezetdvel tervezi a felujitasi, karbantartdsi, nagytakaritdsi munkakat,
idépontokat, az litemezést.

e A vasarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitdoi szerzodéseknél torekszik a
készpénzkiméld fizetésre.

o Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a szakacs és a konyhai személyzet munkajat.

28



Ellenérzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megfozott adagok kiosztasat, az
¢telhulladék mennyiségét, az elvitt ebédadagokat az adagszam és az étkezok szama
szerint.

Ellenérzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszerii és meghatarozott ideju
tarolasat.

Naponta ellendrzi

a./ a higiénés feltételek biztositasat,

b./ az ¢élelmezés-egészségiligyi szabalyok betartasat,

c./ az élelmiszerek szakszer( tarolasat,

Munkajat kozvetleniil a polgarmester iranyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi.
Ellenérzéskor egyiittmiikodik az Allami Tisztiorvosi Szolgalat munkatarsaval, az
¢észrevételeket haladéktalanul jelzi a polgarmesternek.

Az intézmény pecsétjét feleldsséggel hasznalja.

Egyéb feladatai:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.
Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Informacidkat szerez be és tovabbit.

Pedagogiai, adminisztracid anyagot gépel, sokszorosit.
Internetes levelezést lebonyolit.

Jogkor, hataskor:

Kozvetlen beosztottjai: konyhai dolgozok
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
onkormanyzat SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Véleményezési jog: a konyha miikodésével kapcsolatban.
Javaslattételi jog: konyhai felszereléssel kapcsolatban

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo alkalmazottak:

munkavégzésének mindségét
munkafegyelmét

Munkakori kapcsolatok:

intézményvezetdvel
hivatallal

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Egyeb feladatok, megbizasok
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Személyre szoloan kiilon utasitasban keriil meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
e Ovodavezetd, Polgarmester
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat /dolgozoi, gyermeki,
szil6i/ csak a sziikséges mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsO életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

4.5.8zakdacsné munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

Kotelességek, feladatkorok

e A szakdcsnd felelds az ételek mennyiségileg €s mindségileg megfeleld az
intézmény napi rendjében meghatirozott idObeni elkészitéséért, kiosztasaért.
Atveszi a raktarbol a napi anyagkiszabasi jegyzékben szereplé mennyiségii
anyagokat és az atvételt
alairasaval igazolja. Az 4atvett nyersanyagot rendeltetésszerlien a megfeleld célra
hasznalja fel.

e Gondoskodik a napi étlapnak megfeleld ételmintdk szakszeri és meghatarozott
idejli tarolasarol.

e Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozza kapcsolodo
helyiségek tisztasagaért, a naponkénti €s az iddszakos takaritds megszervezéséért.

e Iranyitja a konyhai dolgozok munkdjat, részt vesz a heti étlap elkészitésében,
sziikség esetén végzi a beszerzést. Ellendrzi a raktirban 1€vé élelmiszerek
szavatossagat, helyes tarolasat. Az ¢élelmezésvezetovel kozosen felelds az
¢lelmiszer raktar készletéért.

e A nagytakaritds alkalmaval részt vesz a munkalatokba és irdnyitja a konyhai
dolgozok munkéjat.
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A konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat azonnal jelzi az
intézményvezetonek.

Betartja és a konyhai dolgozokkal is betartatja a tliz-, munka-, baleset és
egészségvédelmi eldirasokat.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidokat nem tarhat fel. Az
intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzési tevékenység

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén,
illetve a munk4javal szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

intézményvezetd
¢élelmezésvezeto

4.6. Konyhai kisegito munkarendjével kapcsolatos eloirdasok

Kotelességek, feladatkor

Az ¢élelmezésvezetd és a szakacsnO iranyitdsaval végzik munkdjukat, elokészitik az
étlapon szereplo ételféleségeket, részt vesznek a f6zés folyamataban.

A gyermekek létszdmanak megfelelden szétadagoljak az dvodanak és iskoldnak az
étkezésekhez sziikséges ételféleségeket.

Elvégzi a konyhan az ebéd utani mosogatast, HACCP szabalyainak megfelelden.

A tavollévd és tappénzen 1évo dolgozokat egymas kozt helyettesitik.

Feladatuk a konyha, zoldség elokészitd, tojasmosod, huseldkészitd, foldes aruraktar,
szarazaru raktar tisztdn tartdsa a HACCP szabdlyzatban kijeloltek alapjan, a
szakdcs utasitasai szerint.

Nyari takaritasi munkékat elvégzi a konyha helységeiben.

Kotelesek a polgarmester, élelmezésvezetd és a szakacsnd altal rajuk bizott
feladatokat ellatni.

A szakécsot tavolléte esetén helyettesiti.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat nem tarhat fel. Az
intézmény belso €letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzesi tevékenység
Ellendrzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Azellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e intézményvezetd
o ¢lelmezésvezetd

5. Belso ellenérzések célja, elvei, rendje

A belsé ellenérzés célja, hogy az ovoda a jogszabalyoknak ¢és a belsd
szabalyzatoknak, eldirdsoknak megfelelden mitkddjon, a gyermekek ellatasa, fejlesztése az
O6vodapedagogiai programnak megfeleld legyen. Belsé ellendrzést végezhet az
6vodavezetd. Az ellendrzés Kiterjed a munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének
modjara, minéségére ¢és a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a dokumentumokra,
a baleset — és munkavédelemre, a gyermekvédelmi tevékenységre, vagyonvédelemre. Az
ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel ismertetni kell.

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért
¢s hatékony miikodéséért az dvodavezetd felelds. Az ellendrzést ellendrzési tlitemterv alapjan
lehet végezni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd
dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziil6i munkakozosség is. Az ellendrzési
iitemtervet az dvodavezetd késziti el és a tanévnyito értekezleten nyilvanossagra hozza.

5.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A belso ellendrzés 6 teriiletei:
* aszakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése,
* az adminisztracids munka ellendérzése,
= aneveld-oktatd munkat segitok munkajanak ellendrzése.
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Az ellendrzés fajtai:
= tervszerl, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés
= spontan, alkalomszer(i
= aproblémadk feltarasa, megoldasa érdekében,
= napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzés, értékelés modja:
= egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utdn — szoban, Osszegzd értékelés
irasban,
= kisebb kozosség munkdjanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,
= altalanos tapasztalatok értékelése, értelmezése a neveldtestiilet eldtt.

A vezet6i belso ellenorzés, belso kontroll:
= szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése
= az ovodapedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak
ellendrzése,
= apedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
= a neveld munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitidsa a
kovetelményekhez,
= a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének
ellendrzése.
* Rendszeres és eseti beszamoltatas a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések
végrehajtasarol
* A neveld-oktaté munkat segité dolgozok munkajanak ellendrzése
= A gyermekvédelmi munka ellendrzése

5.2 A jutalmazds odaitélésének elvei

Amennyiben az intézmény koltségvetésében fedezet van ra, az intézmény vezetdje az
ovodapedagdgusokat jutalomba részesitheti.

Ennek alapjan az intézmény vezetéje jutalommal ismerheti el:

a) munkavégzeés szerint (munkafegyelem, empatia, kapcsolata gyermekekkel, b)

mennyire igényes, példaértékli csoportdokumentacio, az adminisztracios feladatok;
¢) mennyire cselekvo tagja a munkakézosségeknek;
d) a nevelémunka ellenérzési, mérési, rendszerének munkdjaban valo részvétel;

e) A vallalt és a kozosség altal megbizott tisztségnek, feladatnak valdé megfelelés.
(munkakdzosség vezetok, Kozalkalmazotti Tandcs, Intézményvezetd-helyettes, Belsd

ellendrzési csoport, gyermekvédelem)
f) Az 6vodai kornyezet szépitéséért vallat és végzett onkéntes, de mindségi munka;

g) Meghirdetett szakmai programokon val6 6nkéntes részvétel.(Tovabbképzés,

rendezvények, bazis-nap)
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h) Az 6vodan kiviili szervezésii gyermekprogramokon valo részvétel a csoport
gyermekeivel, ezek elokészitése, szervezése, lebonyolitasa (rajz, sport versenyek,

mesemondas. szereplés, rendezvények;

1) Az intézkedési jogkorrel megbizott 6vodapedagdgus munkakdrben meghatarozott

tobbletfeladatainak ellatasa.
j) Ovodai értekezleteken valo részvétel.

k) Plusz feladat vallalasa munkaidén tal.

6. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az 6nkorméanyzat a Sorkifaludi Bokréta Ovoda részére téritésmentes hasznalatba adja a
kotelezo feladatellatasdhoz sziikséges ingdsagokat €s ingatlanokat.

6.1. Az intézmény egész teriiletére vonatkozo szabdlyok
Az épiilet fobejarata mellett cimert kell elhelyezni. Az épiiletet lobogdval kell
ellatni. Az intézmény teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkoddé minden személy
koteles:

= akozosségi tulajdont védeni,

= aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

= az ovoda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

= az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

= atliz— és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

= amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

= abejarati ajtot kulcsra zarni a hazirend szerint

= nyitva tartasi 1d0 alatt az iiresen hagyott helyiségeket zarni kell.

A zarak meghibasodasat azok hasznaldinak kotelessége jelenteni az 6vodavezetének,

aki intézkedik megjavitasukrol.
6.2. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartdsi, — és
munkaiddben rendeltetésszerlien haszndlhatjdk olyan modon, hogy ne veszélyeztesse a
neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Amikor az
alkalmazottak nyitva tartasi idon tGlmenden igénybe kivanjak venni az 6voda helyiségeit,
ezt az Ovodavezetotdl irasban kell kérvényezniiik a hasznalat céljdnak és idOpontjanak
megjeldlésével.

A hivatalos ligyek intézése a vezetdi iroddban torténik. Itt talalhatdo zart
szekrényben a dolgozok nyilvantartasa, személyi anyaguk.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a
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helyiségleltar szerint kell megdrizni.
A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus vagy dajka
felligyeletével hasznalhatjak — a hazirend betartasaval.

A szamitastechnikai eszkdzok, és fénymdésold hasznalatdnak rendje: A pedagdgust

munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznilhassa a munkajahoz
szlikséges, informatikai eszkozoket. Az iroddban elhelyezett fénymasold nyomtatd
hasznalatara jogosult az Ovodavezetovel valdo egyeztetést koOvetéen minden
ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az oOvodai nevelési, muikodési
feladatokhoz kapcsolodik. Az informatikai eszkozok hasznalatanal kovetelmény a
takarékossagi szempontok betartasa, a gépek kiméletes, szakszerli hasznalata. Mikddési
zavar esetén a hasznalo koteles azonnal értesiteni az vodavezetot.

Biztonsdgi rendszabélyok: Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a

bejarati ajtot az illetékes dajka, koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak
zarva kell tartani nyilvantartasi id6 alatt is liresen hagyott egyéb helyiségeket. A dajkak
feladata, hogy az udvar kapuja zarva legyen. Az épiiletet nyitd és zard dolgozo az
intézmény kulcsaért megorzési feleldsséggel tartozik. A dolgozok altal hasznalt elektromos
berendezéseket munkavégzes befejezése utan kotelesek aramtalanitani.

Karbantartas és kartérités az intézményben: A csoportszobak és mas helyiségek

balesetmentes hasznalhatdsadgaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az
ovodavezetd felel. A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a hibat észrevevd koteles
azonnal jelenteni az 6vodavezetének, aki a hibas eszkdzok karbantartasarol intézkedik. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiillon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az
intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart

a karokozonak meg kell téritenie.

6.3. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodds rendje

Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre 4atoltozve,
munkateriiletén munkaképes allapotban megjelenni. A benntartézkodas idejét az éves
munkarend, a heti munkaidd, a kételez6 déraszam hatdrozza meg. Az intézményt napkdzben
elhagyni az 6vodavezeté vagy megbizott személy tudtaval teheti meg oly mddon, hogy a
gyermekek egyediil nem maradhatnak, és a munkateriilete rendje biztositott marad.

A gyermekeket kisérdk a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznélhatjdk az
¢épiiletet. A sziil6 az dvoda nyitvatartasi ideje alatt hozza ¢€s viszi haza gyermekét. Egyéb

hozzatartozok benntartozkodasanak modjat, lehetdségeit az intézmény ovodapedagogiai
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programja tartalmazza, a hazirend szabalyozza. A sziil6k napkozben a benntartozkodassal
a munkarend zavarasa nélkiil vannak jelen.
Sziil6 az 6vodaban a gyermek beaddsa és hazavitelén til az aldbbiakban felsorolt

feltételekkel tartozkodhat:

e az Ovoda nyitott, ezért sziil6 barmikor, az 6véndvel, vagy dvodavezetovel
egyeztetve bent tartozkodhat a csoportban vagy az épiiletben gy, hogy a
csoport napi tevékenységét segitse,

e czen tul az 6voda altal szervezett csaladi programokon, munkadélutanokon,
az ovonok altal tanév elején meghirdetett €s elfogadott iinnepségeken, a
sziilok szamara szervezett forumokon részt vehet,

e hivatalos iigyek intézése céljabol, vagy hivatali idében az 6vodavezetdnél,
illetve a gyermek fejlodésérdl, nevelési problémakrol az 6vondvel, idépontot
egyeztetve.

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem 4allnak jogviszonyban az

ovodaval:

Idegenek az épiiletben nem tartozkodhatnak, csak engedéllyel. Az 6vodéaba belépd
személyeket az ajtot nyitd dolgozd koteles az 6vodavezetdhdz vezetni, aki intézkedik, vagy
egyenesen a keresett személyhez kiséri.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az 6t fogado6 alkalmazottnak vagy az 6vodavezetdjének jelentik be, hogy milyen
tigyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd dajka
a belépdket a vezetohoz kiséri. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy
jovetele céljat. Idegen egyediil nem tartézkodhat az épiiletben. A fenntartéi, képviseldi,
szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezetdvel, vagy tavolléte
esetén az erre kijeldlt személlyel torténd eldzetes egyeztetés utan torténik.

Az 6vodavezeté engedélyezheti az 6voda irant érdeklddok latogatasat, a fenntartoi,
szakért6i, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos szerv latogatisat, a fdiskolai, hallgatok
latogatasat, az 6vodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.

Az alkalmazottak csaladtagjainak benntartozkodasa lehet véletlenszerii, spontan
vagy sziikségszerii. A benntartozkodora is érvényesek az intézményben megallapitott
szabalyok, szokasok. A benntartézkodas a munkarend megzavarasa nélkiil, a vezetdvel
egyeztetve torténjen.

Azok az intézménnyel kapcsolatban allo szolgaltatok, akik rendszeresen, vagy
alkalomszeriien tartozkodnak az intézményben, az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés utjan

a munkarend zavarasa nélkil tehetik ezt.
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Azok a személyek, akik alkalomszerlien latogatjak az intézményt, eldzetes
megbeszélés alapjan az 6vodavezetdvel, tavollétében a helyettesités rendje szerint torténd
megbeszélés alapjan tehetik ezt. A személyt oOvodai dolgozod kiséri a keresett
intézményvezetéhoz, egyediill nem jarkalhat az intézményben. Ugyanigy torténik a
tdvozaskor torténd kikisérés is.

A fenntartd képviseléi a megbizott szakértdk, barmikor ellendrizhetik az 6voda
torvényes miikodését. Az egyeztetett idOpont esetén az 6vodavezetd, varatlan ellendrzés
vagy latogatas esetén, ha a vezetd nincs az épiiletben, akkor az SZMSZ szabalyozasa
szerinti helyettesitési rend szerint torténik a fogadasuk, tajékoztatasuk. Ilyenkor a vezetd

miel6bbi tajékoztatasa sziikséges.

7. A dohanyzas rendje

Az ovoda egész teriiletén —¢€piiletben, udvaron - és az intézmény bejaratanak 5
méteres korzetében tilos a dohanyzas. A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohanyzasi
tilalomra az 6vodaba érkezOket, a sziiloket. A tilalmat tablak is jelzik az intézményben. Az
alkalmazottaknak a dohdnyzds miatt az épiileten kiviil toltott id6t, le nem toltott
munkaidot, le kell dolgozni, aznap, annyival meghosszabbodik a kotott munkaidd
ahanyszor cigarettazni kimegy a dolgozo (télen 10 perc/alkalom, nyaron 5 perc/alkalom, de

ez az 1d6 Osszesen féloranal tobb nem lehet.

8. Zaszlé hasznalatanak rendje

Kozépiileteken, igy intézménylinkén a jogszabalyban meghatarozott méretii
nemzeti zaszlot kell kitlizni. A zészlot (lobogot) - tekintélyének megdrzése érdekében -
rendszeresen, legaldbb haromhavonta tisztitani kell. A zaszlot (lobog6t) legalabb évente
cserélni kell. Amikor a zasz16 (lobogd) az elhasznalodasa (kopasa, rojtosodasa, fakulasa
stb.) folytan jelentdsen - szabad szemmel is ¢észlelhetéen - eltér a szabvany
kovetelményeitdl haladéktalanul gondoskodni kell a cseréjérdl. A zaszlot fabol késziilt
zaszloradra erdsitve kell kitlizni. A zaszlordd nyers szinli, fehér vagy fehér alapon
spirdlisan lefutd nemzetiszinii csikozasu lehet.

Zasz16- és a hozza tartozo zaszlorud-méretek

Zasz16 Zaszlorad
1. 100x200 cm 2,5m
2. 150x300 cm 3,5m
3. 200x400 cm 4m
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9. Telefonhasznalat

Az 6vodabdl csak indokolt esetben lehet magancélbol telefonalni, a munkarend
zavarasa nélkiili szempontok betartasaval. Telefonhoz hivni csak silirgds esetben lehet a
dolgozdt. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valod egytittlét alatt, a csoportszobdban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket csendes iizemmodban kell
tartani. Maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
lehet hasznalni a telefont, megnézni az esetleges lizeneteket. Roviden (1-2 perces
idGtartamban) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell

menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

10. A hit-és vallasoktatast biztosité eljarasrend

Az 6vodavezetd és az egyhazak képvisel6i kozott minden nevelési évben oktdber
15-ig egyeztetésre keriil sor. Az 6vondk sziiloi értekezleten tdjékoztatjdk a sziiloket az
igénylés modjardl, a vallasoktatds helyérdl, idejérdl. A szervezett hitoktatds heti egy
alkalommal, az 6vodai élet zavarasa nélkil torténik. Hit és vallasoktatdshoz az intézmény

vezetdje az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az id6t és helyet.

11. Az intézményi védo — 6vo eldirasok, eljarasok rendje
11.1. Balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az ovodapedagogus koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
életkoruknak megfeleld szinten atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzdodjek. Az
intézményi munkavédelem szolgdlja az alkalmazottak és a gyermekek biztonsagos
munkafeltételeit, a veszélyek, artalmak megsziintetését, a baleset-megel6zést. E feladatokat
az intézmény érvényes, elfogadott Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza. A megjeldlt
feladatok végrehajtasaért elsddleges felelosséggel az Ovodavezetd tartozik. Kiilondsen
kiemelt feladata, hogy az épiiletben és az udvaron biztositott legyen a balesetmentesség, a
dolgozok balesetvédelmi oktatasdnak megtartasa.

Az 6voda épiiletének allapotdban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd
koteles gondoskodni az épiilet karbantartasardl. Az 6voda csak mindségi jellel ellatott jatékot
vasarolhat. A jatékok rendeltetésszeri hasznalatara tigyelni kell. A jatszéudvar, torna és
jatékeszk6zok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a csoportos dajka, 6vodapedagdgus
rendszeresen ellendrzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az dvoda

vezetdjének, és a veszelyforras megsziinéséig a berendezés, eszk6z hasznalatat megtiltani.
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Baleset megtorténte esetén azonnal gondoskodnak a kisgyermek ellatasarol (mentShivas,
kotozés, hazavitel, elkisérés) és jelentik a torténteket az 6vodavezetdnek. Az 6vondk feladata
a sziil6k értesitése is.

Az 6vodapedagogus altal foglalkozasokra készitett €s hasznalt pedagogiai eszkozei

csak a védo-ovo eldirasok betartasaval vihetok be a csoportba:

- az anyaga kornyezetbarat legyen, textilnél moshato, tisztithato;

- afesték, a ragaszt6 a gyermek egészségére ne legyen karos, ne irritalja a bort.
- ne legyenek rajta szurds, ¢le, kiallo feliiletek;

- ne legyenek aprd, konnyen lenyelhetd alkotorészei,

- nerongalja a gyermek ruhdjat, konnyen kimoshato legyen;

A dajkdk tegyenek meg mindent a biztonsdgos, egészséges kornyezet
megteremtésében, megdvasaban. Baleset esetén feliigyeletet lat el a csoport tobbi
gyermekét illetden, gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl, vagy a sziilt értesiti. Abban
az esetben, ha a csoportban egy 6vond van, 6 kiséri el mentdvel a gyermeket.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben
minden o6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
egészseégiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat é&s
elvarhatd magatartasformat. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vondk a
gyermekeket balesetmegel6zd oktatasban részesitik. A nevelési terviinkben évszakonként
rogzitjiik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek betartasa kotelezd az 6voda épiiletében,
jatszoéudvaron, sétak soran, kirdnduldsokon, utazaskor, rendezvényeken.

Baleset esetén — mérlegelve az eset sulyossagat — az 6vodavezetd azonnal értesiti a
mentdket, renddérséget, vagy a tlizoltokat, s azonnal intézkedik a baleset okainak
megsziintetése érdekében. Vizsgalatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes mulasztas,
amely hozzajarult a balesethez. Vizsgalat utan a feleldsségre vonast kezdeményezi. A véto,
mulasztd ellen javaslatot tesz. Ugyanakkor javasolja a gyermekek balesetbiztositasanak
minél nagyobb szami megkotését. Ellendrzéssel tartja fenn a biztonsagot, a
balesetvédelmet.

Gyermekbalesetek esetén, a vele foglalkozé o6vodapedagogus kotelessége az

elsdsegélynyujtads, az azonnali intézkedés, a veszélyforrdsra pedig, az Ovodavezetd
figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és
jelentési kotelezettség teljesitését az dvodavezetd ellendrzi. Gyermekbaleset esetén az
ovodapedagdgusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:

v" horzsolasos balesetek, {itésb6l szarmazé sériilések helybeni elsésegélynyujtasa,
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sziilo tajékoztatasa,

nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivasa és a sziild értesitése,

¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a

szl értesitése és kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

v' minden balesetet koteles jelenteni az Ovoda vezetOjének, részt venni
kivizsgalasban és a jegyzOkonyv elkészitésében,

v’ a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében szamara meghatarozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentaldsa a csoportnaploban.

AN

Gyermekbaleseteket a torvény altal eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani. A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehajldo személyi, targyi é€s
szervezési okokat. Amennyiben a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot
az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben azt meg
kell indokolni. A nevelési intézménynek lehetdvé kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgdlasdban. Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg
kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonl6 balesetek megeldzésére. A stlyos balesetet
telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.

Sulyos a gyermekbaleset, ha

- a sérilt halalat,

- valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékii karosodast,

- ¢letveszelyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (végtagok, - részeinek elvesztése),

- beszéloképesség elvesztését, feltind torzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Felnott balesetek

A balesetet az azt észlel6 dolgozo koteles jelenteni az 6voda vezetdjének és koteles
részt venni a sériilt ellatasaban. A felnétt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, €s a tovabbiakban
a Munkavédelmi szabalyzat utasitasai szerint sziikséges eljarni. Feln6tt baleset esetén is a
vezet6t kell értesiteni az els@segélynyujtas, illetve az esetleges mentd kihivasa utan.

Honvédelmi Intézkedési Terv kiilonalldo szabéalyzatként tamogatja az intézmény
honvédelmi felkésziilését.

11.2. A rendszeres egészségiigyi elldtas formdi, rendje

A gyermekek egészségiigyi ellatasa a mindenkor érvényes egészségiigyi torvény
szerint torténik. Védodoltas, gyogyszer adasa a Hazirendben felsorolt kivételek
figyelembevételével nem megengedett. Betegségre gyants, lazas gyermek nem latogathatja
az ovodat. Napkozbeni megbetegedés esetén a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A sziikségnek
megfeleléen a beteg gyermeket el kell kiiloniteni. Az o6voddban megbetegedd, lazas

gyermeket a sziilonek az értesitéstd]l szamitott, legrovidebb idon beliil haza kell vinnie. Az
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o6vondnek addig gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, a laz csillapitasarol, ha
sziikséges, orvosi ellatasrol. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes
gyogyulasig nem latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét
ovodaba. Fert6zo betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, ferttlenitésre.

A felnéttek egészségligyi vizsgalatarol a hatalyos rendelkezések szerint kell eljarni. Az
6voda mikodtetése sordan az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyok betartasa szigortian kdotelezd minden dolgozénak és szolgaltatast
igénybe vevonek. Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa szigoriian tilos! Az intézmény
minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt teljes korli munka alkalmassagi-, azt kovetden
évente iddszakos ¢és sziikség szerint sor kiviil munka alkalmassagi vizsgalaton megjelenni,
munkakore ellatasara vald alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal igazoltatni.

11.3. A testi nevelés rendje

A mozgis, mint a gyermek alapveté sziikséglete az Ovodapedagogiai Program
fontos eleme. A mindennapos testnevelés az udvari jaték el6tt minden nap délel6tt és
délutan, lehetdleg a szabadban legyen megtartva. Biztositani kell a gyermekek részére a
sport versenyeken vald részvételt ¢Eletkoruknak megfelelden. Biztositani kell a
kirdndulasokat, gyalogturakat, sétakat. Biztositani kell a szabad mozgast az udvaron. Nagy
teriileten, a biztonsagi eléirasoknak megfeleld, képességfejlesztd udvari jatékokkal.

11.4. Programok, rendezvények latogatdsa esetére sz0lo biztonsadgi eldirdsok

Az o6vodaban a gyermekek szdmaéra szervezett kiranduldsoknak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken vald részvételnek be kell épiilni az éves tervbe, amit az 6vodavezetd az éves
terv ellendrzésével ¢€s elfogadasaval jovahagy. A sziilokkel sziiléi értekezleten meg kell
besz€lni ezeket a programokat. A programok megvaldsitasahoz koltségkiméld megoldast
kell valasztani, és a sziilok donthetnek a koltségek vallalasarol. Amikor az 6vodat elhagyjak
a gyermekek, 10 gyermek mellé kell 1 pedagogust biztositani’. Kozlekedési eszkozokon vald

utazas alkalmaval donthet az 6vodapedagdgus ugy, hogy dajkat vagy sziildt is visz magaval.

12. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események kezelésére

Rendkiviili eseménynek mindsitjiik azt az esetet, amikor a megszokottol eltérd, élet
¢s/vagy balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtddik pl. bombariado, tiizriado,
gazOmlés-szivargas, elektromos vezetékek meghibasodasa, kozlekedési baleset,

kisgyermek veszélyeztetése, hoakadaly egyéb természeti esemény.

" Kivéve a mindennapi séték alkalmaval, amikor dajka is kisérheti a gyermeket az 6vodapedagdgus mellett.
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Bombariadé tudomasul vétele utan — az intézmény nyitva tartasa alatt — azonnal
értesitendé az intézményben tartozkodd Ovodavezetd. Akadalyoztatasa esetén a jelen
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Bombariadd esetén
els6sorban az oOvodavezeté intézkedhet. A tennivald megtervezése abban az esetben
alkalmazhat6, ha van id6 az esemény végiggondolasira ¢€s a probléma megoldasara
(érdekeltek Osszehivasa). Az épiilet kiiiritésérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatdsag informécidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik a
menekiilési utvonal iranyaban.

A tanév elején a dolgozokkal és a gyerekekkel — életkoruknak megfeleléen —
ismertetjlik és gyakoroltatjuk a riasztas esetén torténd teenddket. Probariadot évente egyszer
szlikséges tartani. A kiliritésben minden dolgozd koteles részt venni. A foglalkoztatok
kitiritése, a gyermekek biztonsdgba helyezése a legfontosabb és elsddleges feladat. A
gyerekeket fegyelmezett, zart oszlopban kell levezetni oly mddon, hogy a csoporthoz tartozo
feln6tt vezeti és zarja a sort. A gyors kilirités érdekében minden bejératot ki kell nyitni. Az
intézmény bejaratanak kulcsa van az dvodavezetdnél, nyitds-zarods dolgozoknal. Utolsoként
felndtt hagyhatja el az épiiletet! Kitirités utan az épiiletben senki nem tart6zkodhat!

A bombariadorél, a hozott intézkedésekrdl az dvodavezeté azonnal telefonon, vagy
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Egyéb rendkiviili esemény

Tlz esetén: az intézményvezetd sajat hataskorben felelés a megel6zd €és mentd
tizvédelmi eldirasokbol adodo feladatok ellatasaért. Az 6voda intézményre vonatkozo
tlizvédelmi feladatokat az érvényes Tlzvédelmi Szabdlyzat tartalmazza. A szabalyzat
el6irasainak betartasaért az intézményvezeto felel. A sziikséges intézkedések megtételére a
rendkiviili események szabalyozasa szerint kell eljarni.

Hoakadaly vagy egyéb nem vart természeti esemény esetén, rendkiviili id6jaras
esetén is kinyit az 6voda és fogadja a gyerekeket, és a fenntartd utasitasanak megfelelden jar el
az intézményvezetd. Az ligyeletet els6sorban a kdzelben lakéd dolgozok berendelésével oldjuk
meg. A gyermeklétszam csoportonkénti csokkenése esetén Osszevont csoportokkal
miikodiink.

Gyermekbantalmazas esetén, (ha a gyermeken lathaté nyomai vannak) a sziil6vel
meg kell beszélni az esetet, majd a tovabbiakban az 6vond és gyermekvédelmi felelds
folyamatosan megfigyeli a gyermeket, és a stilyossagnak megfeleléen mérlegelik a helyzetet.

A kovetkez6 bantalmazésnal az 6vodavezetd a Gyermekjoléti Szolgalatot értesiti levélben, és
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intézkedést kér.

13. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodéaban kizardlag az 6vodavezetd altal ellatott fejbélyegz6 és szigno jelével
ellatva helyezhetd ki plakat olyan témaban, ami a gyermeknek szol, vagy az egészséges
¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti, valamint kulturalis

tevékenységgel fiigg 0ssze, azt népszeriisiti gyermeknek és szlilonek egyarant.

14. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. Torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1) pontja szerint: ,,vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy, aki - Onalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult

e kozbeszerzési eljaras soran

o feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkzok felett,

e tovabba az allami vagy dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
o clkiilonitett allami pénzalapok

o fejezeti kezelést eldiranyzatok,

e Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.”

Intézménylinkben az Ovodavezetére vonatkozik a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség, a magasabb vezetd beosztas okdn. A vagyonnyilatkozat tétel célja a kozélet
tisztasaganak biztositdsa, a korrupcid6 megeldzése, valamint az alapvetd jogok ¢és
kotelezettségek paratlan és elfogulatlan érvényesitése. Ennek érdekében a vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett személy nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl. A Vnytv. 9§ (1) bekezdése
értelmében annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 megbizatasat vagy jogviszonyat — az arra
vonatkozo, kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktol fliggetleniil — meg
kell szilintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt
nem Iétesithet, valamint a Vnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozé munkakdrt, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

A vagyonnyilatkozat-tétel eljarasrendje:

e A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kézhez kapja az irasos tajékoztatd anyagot
a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségérdl. Ezen a lapon szerepel a kitoltetlen
vagyonnyilatkozat és egyéb nyomtatvanyok atadasdnak idOpontja, helyszine,
illetve a kitoltott vagyonnyilatkozat atvételének id6pontja, helyszine. (a
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kézhezvételtél szamitott 8. nap)

e A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett vezetdé a Nyilatkozat elnevezési
nyomtatvanyon nyilatkozik a vele egy haztartasban €16 hozzétartozok nevérdl,
valamint az igényelt vagyonnyilatkozati dokumentumok példanyszamarol.

e Ezutdn a vagyonnyilatkozat-tételi csomag, és Kitoltési utmutatd atvételére keriil
sor, mellyel egy idében a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamanak
meghatarozasara keriil sor.

e A vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi szdmat csak a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett vezetonek kell feltlintetni a vagyonnyilatkozatdban, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatoknak nyilvantartasi szamuk nincsen.

Az atadott boritékokban a vagyonnyilatkozatokat az alabbiak szerint kell
elhelyezni:

1. boriték (vagyonnyilatkozat tételre kotelezett 6vodavezetdé példanya) Ebben a
boritékban keriil elhelyezésre a vezetd vagyonnyilatkozatanak egyik példanya, valamint a
hozzétartozéi vagyonnyilatkozatokbdl hozzatartozonként 1-1 példany.

2. boriték (Fenntartdo példanya) Ebben a boritékban keriil elhelyezésre a vezetd
vagyonnyilatkozatdnak masik példanya, valamint a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokbol
hozzétartozonként 1-1 példany.

Atadaskor a fenntarté képviseldje a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett
aldirasaval €s pecsétjével egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot
lezartak, majd a boritékot nyilvantartasi szammal latja el, mely megegyezik a vezetd
vagyonnyilatkozatan feltiintetett szammal. Az atadas-atvételrdl igazolasi lapot tolt ki.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat a fenntarto6 az eldirdsoknak megfeleléen Orzi. A
vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékokat — a nyilatkozd és az Orzésért felelds személy
példanyat is csak a 14§ -ban meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

Vagyonnyilatkozat megsziinik a 12§ szerint abban az esetben, ha a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett uj vagyonnyilatkozatot
tett, az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat nyolc napon beliil a
kotelezettnek visszaadja. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.§
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
Egyéb esetekben a boriték(ok) felnyitdsa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga

utan.
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VI. A GYERMEKEK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

1. A gyermekek felvételének atvételének eljarasi rendje, az 6vodai jogviszony

A torvényi szabalyozasnak megfeleléen az 6voda a gyermekek 3 éves koratol a

tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez

sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében zajlik. Az évoda

a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

sz0l6 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatdsaval 6sszefiiggd

feladatokat is. A gyermek — ha e torvény masképp nem rendelkezik — abban az évben,

amelyben a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatdl napi négy orat koteles

ovodai nevelésben részt venni. Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az

intézmény muikodési korzete a fenntartd altal kijelolt korzettel mikodik, féréhelye

mértékéig elsdsorban a felvételi korzet jegyzéke szerinti lakohelyli gyermeket veszi fel.

Az O6vodai felvétel:

Az o6voda, mint koznevelési intézmény a gyermek 3 éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az ovoda felveheti azt a —
nemcsak a korzetében lako- gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtdl
szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen vagy a
felvételi korzetben, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tart6zkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal iddsebb gyermek oOvodai felvételi

kérelme teljesithetd.

2015. szeptember 1-t6l az ovodaztatasi kotelem: a gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd

1d6pontjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A jegyz0 a sziild kérelmére és az 6vodavezetd, valamint védond egyetértésével,
a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva az Otodik életév betdltéséig
felmentést adhat a kotelezé dvodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek
csaladi  koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete

indokolja.

A fenntart6 altal meghatarozottak szerint az 6vodai jelentkezés idejét, és mod;jat

— a hataridé el6tt legalabb harminc nappal — kdteles nyilvanossagra hozni.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
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korzetében lakik, illetéleg ahol sziilgje dolgozik.

- A felvételrdl, atvételrdl az o6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezok szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd, bizottsagot szervez,
amely javaslatot tesz a felvételre. Az 6voda — beleértve a kijeldlt 6vodat is —
koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki a torvény alapjan koteles 6vodaba
jéarni, ha lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato

(kotelezo felvételt biztositd dvoda).

A kijelolt 6voda, ha nem latja el a kotelezd felvételt biztositdé Ovodai feladatait, csak

helyhiany miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét.

A kotelezo felvételt biztositd dvoda — ha a gyermek betdltotte a harmadik életévét — nem
tagadhatja meg a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a
felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41. §-a
alapjan jogosult a gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a

felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

- Az 6voda felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az 6vodavezetd dont, a

szllok és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével

Az 6vodai jelentkezés, felvétel menete:

Az ovodai felvétel, atvétel az 6vodaban vald jelentkezés alapjan torténik. A sziild
gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, mivel a befogadds az ovodai

nevelési évben folyamatos.

- Kotelez6 felvenni a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekeket (Nyilatkozat
¢és RGYK egyiittes megléte feltétel, a sziilonek at kell adnia az 6vodavezetd

részére beiratkozaskor, de legkésébb 5 munkanapon beliil).

- Nem tagadhatdé meg annak a gyermeknek a felvétele, aki a gyermekek
védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény alapjan jogosult a
gyermek napkdzbeni elldtdsanak igénybevételére, illetve akinek felvételét a

Gyambhatdsag kezdeményezte, illetve védondi javaslat érkezik.
- A beiratkozashoz sziikséges:
v’ agyermek jelenléte

v’ a szild személyi igazolvanya, lakcim Kkartyaja, a gyermek sziiletési

anyakonyvi kivonata, lakcimkartyéja, TAJ kartyaja
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v’ nem magyar gyermek esetén a Bevandorlasi Hivatal altal kiallitott
tartozkodasi  engedély maésolata, a szilék nyilatkozata keresd

tevékenységrol, igazolas egészségiigyi vizsgalatrol

Az oOvodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont, dontésérdl irasban

értesiti a sziilot.
Az dvodai fellebbezés menete
= Az 6voda vezetdje az elutasitasrol hatarozat forméjaban értesiti a sziilot.

= Abban az esetben, ha a sziil6 elutasito hatarozatot kap az &évodai
jelentkezésrol, a levél kézhezvétele utan 15 napon beliil Feliil biralati

kérelemmel, Torvényességi kérelemmel fordulhatnak a jegyz6hoz.

o Ha a sziil6 ugy itéli meg, hogy ,,az 6vodai felvétel kiemelt feltételei”
koziil legalabb egy feltételnek megfelelt, és mégis elutasitd hatarozatot
kapott, ¢lhet a fellebbezés lehetdségével. A fellebbezési eljaras

illetékmentes.

= A fellebbezés beadasa utan a jegyzo6i hatarozat szerint kell, hogy eljarjon

a sziild, azaz a felvételt biztositdé 6vodaba irassa be gyermekét.

= A feér6helyszdmok — a csoportonkénti 25 f0hoz sziikséges szamitasa
alapjan az 6vodai csoportokat ugy kell megszervezni, hogy a csoportok
szama ne lépje tal a maximalis létszamot. Csoportba sorolasnal

figyelembe veendd szempontok:
o sziil6 kérésére (testvér, rokon, idejar(t)),
= a csoporton beliili és csoportok kozotti ardnyok tartasa (HH, HHH,

migrans, SNI, BTMN)

o csoportok létszamanak kiegyenlitettsége a gyermekek életkor szerinti

Osszetétele (vegyes csoportok miatt)

Az O6vodaba felvett gyermeket az Ovoda tartja nyilvan. A gyermek
ovodavaltasakor, tovabbi nyilvantartasa, az atado 6voda értesitése alapjan, az
atvevd ovoda feladata. Az 6voda torli a nyilvantartdsbol azt a gyermeket,
akinek ellatdsa a jogszabdlyok szerint megsziint. Az dvodai felvételi, atvételi

kérelem elbiralasarol a sziilét, 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén az
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el6z6 6vodavezetdjét is értesiteni kell.

2. A gyermekek mulasztiasaval kapcsolatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait
rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozdé 6vodapedagogusok a feleldsek. A
gyermek hianyzasat a pedagogus a mulasztasi naploba jegyzi be, honap végén Osszesiti,
csatolja a hianyzas igazolasat bizonyitd orvosi igazolast, Amikor a gyermek az 6vodai
foglalkoztatas aldl tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast igazoltnak kell
tekinteni,

= ha a gyermek beteg volt, és azt a hdzirendben meghatarozottak szerint
igazolja. A sziil6 koteles a hianyzas idejét, okat bejelenteni személyesen
vagy telefonon,

o ha a sziild gyermekét barmely okbol nem kivanja 6vodaba hozni, és ezt
elézetesen bejelentette az 6vondnek,

= ha a sziild nyilatkozatban jelzi, nem igényel feliigyeletet (nyari, téli zaras)

= ha a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott kotelezettségének eleget tenni.

A hézirendben vannak szabélyozva a gyermekek mulasztasanak tavolmaradasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések. Ha a gyermek tavolmaradasidt nem igazoljak, a
mulasztas igazolatlan. Mar az els6 alkalommal torténd mulasztaskor koteles a
csoportvezetd ovond a sziildt tajékoztatni a mulasztasrol. Az értesitésben fel kell hivni a
szllé figyelmét az igazolatlan hidnyzas kovetkezményeire. Az értesités eredménytelen
marad és a gyermek ismételten igazolatlanul mulaszt, az 6voda a gyermekjoléti szolgalat
kozremiikodését igénybe véve megkeresi a gyermek sziilgjét. Amennyiben a nevelési
évben igazolatlanul 10 napnal tobbet mulaszt, a 11 naptdl az dvoda vezetdje értesiti az

altalanos szabalysértési hatosagot.

3. A sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlettségérol, tankotelezettség

A gyermek fejlédésére vonatkozo6 adatok koziil a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-,
latds-, mozgasfejléddésének eredményét a csoportos 6vodapedagogusoknak legalabb
félévente rogziteni kell. A gyermek fejlodésérdl, fejlettségérdl a sziildét folyamatosan
tajékoztatni kell. A tajékoztatas formaja, ideje az Ovodapedagdgiai Programban van
rogzitve. Tekintettel arra, hogy a gyermek iskoldba 1épéséhez sziikséges fejlettségének
igazolasa az 6voda feladata, ezért is fontos a gyermek fejlédésével kapcsolatos feladatok
folyamatos ellatasa.

Amennyiben az 6vodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettség
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elérése érdekében sziikségesnek tartja, kezdeményezésére az 6voda vezetdje tajékoztatja a
szlldt kotelességeirdl és jogairdl. Abban az esetben, ha a sziild nem viszi el gyermekét a
pedagogiai szakszolgélathoz, akkor az 6voda vezetdje koteles értesiteni a gyermek
lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt. Az értesitéshez csatolni kell a sziild
nyilatkozatat, amely alapjan megallapithato, hogy nem ért egyet az 6voda véleményével.
Az értesitést kovetden a kormanyhivatal kotelezi a sziilot kotelességének betartasara,
vagyis arra, hogy gyermekével jelenjen meg a szakértdi bizottsag elott.

A tankételezettséget a Nkt. hatarozza meg 45.§-aban.

4. Etkezés, téritési dij
4.1. Teritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dij befizetés napjat az élelmezés vezetd hatarozza meg, idopontjat a
falinjsagra kifiiggesztjik. A gyermekétkeztetés elére megfizetett téritési dij esetén
lehetséges, onkormanyzati rendelet alapjan.

A gyermeke hidnyzésa esetén a sziilonek kell lemondani az étkezést (szdban,
irasban vagy telefonon), illetve érkezés el6tt visszajelezni sziikséges. A le- és
visszajelentéseket, ha de. 8 oOraig megteszik, akkor aznapra mar megoldott a le és a
megrendelés. Be nem jelentett vagy késon jelentett hidnyzds esetén a téritési dij
visszafizetésére, jOvairdsara nem tarthatnak igényt. Az Ovodabol véglegesen tavozo

gyermek sziil¢je koteles az utolsd dvodaban toltétt napon elszamolni.

4.2. Téritési dij kedvezmények
A 2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol
sz0l6 1997.¢évi XXXI torvény az 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténd
modositasa alapjan (2015. szeptember 1- t6l): A gyermekétkeztetés soran az intézményi
téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes

étkezés) a) 6vodai nevelésben részesiild gyermek utan, ha

0 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

0 tartdosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

0 olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

O olyan csaladban ¢él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fOre juto

havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at.

Az 6vodaban a gyermekek szocidlis helyzetiiknek megfelelden a torvény altal
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illetve az Onkormanyzat rendelete alapjan téritési dijkedvezményben részesiilhetnek. A
kedvezmény érvényesitésének feltétele a Nyilatkozat formanyomtatvany kitoltése, és a
sziikséges igazolasok csatolasa:
= arendszeres gyermekvédelmi tamogatas igazolasa az illetékes
Polgarmesteri Hivatal hatarozata alapjan torténik
= a tartds betegség igazoldsa orvosi szakvélemény alapjan torténik
= a3 vagy tobb gyermeket neveld csalad igazolasa iskola-vagy
ovodalatogatési igazolas, vagy anyakonyvi kivonat, vagy hatarozat
csaladi potlék megallapitasarol
4.3. Etkezés
A gyermekek napi haromszori étkezésének (tizorai, ebéd, uzsonna) megszervezése
az ovoda feladata. Az ételt az 6voda f6z6 konyhaja biztositja. Egész napos kirandulas
esetén az Ovodavezetd leegyezteti az élelmezésvezetdvel az elvihetd tizorai, ebéd és
uzsonna tartalmat. Mas sétak, programok esetén mindig gy indulnak el a csoportok, hogy
a tizorait elfogyasztjak, és ebédig visszaérkeznek az dvodaba. Ilyen esetekben folyadékrol
minden esetben gondoskodni sziikséges, mely a csoportot kisérd felndtt, pedagdgiai
munkat segitd alkalmazott kotelessége.

Az étkezéssel kapcsolatos vélemények, panaszok kezelésének rendje

= Az 6vodaban az étkezést a helyi f6z6 konyha biztositja. Az étlappal, az
ételek  mindségével, mennyiségével kapcsolatos  javaslatokat,
észrevételeket az ovodavezetonek kell szoban, vagy irasban megtenni.

= Az dvodavezet6 az élelmezésvezetdjének jelzi a panaszt irasban.

= Valasz esetén, vagy egyeztetés utan a sziil0k vagy dolgozok részére
visszajelzés személyesen, szdOban, vagy nagyobb csoportot érintéen
irasban a faliujsagon ad tajékoztatast.

5. Gyermekvédelmi feladatok

Ovodankban megbizas és feladatkijeldlés alapjan gyermekvédelmi felelds latja el e
tevékenységet. Eves munkatervet készit, és évente legaldbb egyszer irasos beszamoldban
szamol be a nevelOtestiilet eldtt a végzett munkajardl. Nevelési év kozben eljar az
ovodapedagodgiai programban rogzitettek szerint. E feladatvégzésért potlékot nem allapitott
meg a torvény. Az intézményvezeto a sziiloket a nevelési év kezdetekor szoban és irasban
tajekoztatja a gyermekvédelmi felelés személyérdl, elérhetdségérdl. Az ovoda vezetdje
felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelds
munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasaért.

A sziilok tajékoztatasa céljabol, ki kell fiiggeszteni a faliujsagra a Gyermekvédelmi
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Intézmény elérhetdségét, a gyermekjogi képviseld nevét, székhelyét, fogadasi rendjét. Az
ovoda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének —megel6zésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd  feladatot ellatd mas  személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

A torvény szerint minden dolgozod kotelessége a gyermekek védelme, a
jelzérendszer mukodtetése, a gyermekbantalmazas megelézése. Amennyiben az 6voda a
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
Gyermekjoléti Szolgalattol. Az 6vond, illetve a neveld-oktaté munkat segitd alkalmazott az
6voda vezetdje utjan koteles az illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —mds vagy sajat magatartdsa miatt- stlyos
vesz€lyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Az O6voda minden dolgozodja titoktartasi
kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek személyiségi jogainak védelme
érdekében.

Abban az esetben, ha a gyermek a zaras utan még az 6vodaban marad, ugy az
tigyeletes 6vond koteles a gyermek feliigyeletét biztositani mindaddig, amig a sziildk érte
nem jonnek, illetve addig intézkedik, érdeklodik a sziilok tavolléte feldl. A csalad altal
megadott telefonszdmon/telefonszdmokon kiséreljiik meg elsdsorban a sziild értesitését.
Amennyiben a sziil6 nem elérhetd, 30 perc eltelte utdn az 6vodavezetdt kell értesiteni, €s
utasitasainak megfeleld intézkedést kell megtenni, mely lehet a Teriileti Gyermekvédelmi

Hivatal értesitése.
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VIl. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK RENDJE

Ovodai programunk szemléletének egyik f6 eleme a csalad bevonasa az 6vodai
¢letbe. Ebben a megkozelitésben is jelentOséggel bir a rendezvények, tinnepek szervezése,
hagyoményok apoléasa, megdrzése.

Unnepek, megemlékezések rendje

Az Ovodapedagdgiai Programunk részletesen tartalmazza az iinnepeket,
megemlékezéseket, és az linnepségeken a szlilok részvételének lehetdségét. A gyermekek
o6vodaba jarasanak ideje alatt évente tobb, a sziilokkel kozds rendezvényt tartunk. A

csoport megemlékezések munkatervben rogzitettek.

o Nemzeti iinnepek
= Ovodai iinnepek, népszokasok, hagyomanyok.

Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési év eseményeit. Az intézményvezetd
minden honapban megbeszélésre hivja nevelGtestiiletet, és dontenek a nagyobb szervezési
kérdésekrdl, feladatelosztasrol, felelosokrdl. A rendezvények szervezése a intézmény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kotelezd az dvodapedagoégusok szdmara. A
rendezvényekre vald kisérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok
betartdsa €s betarttatasara. A sziil1 szervezet altal kezdeményezett kirdnduldsok varhat6
koltségeirdl a sziiloket eldzetesen tajékoztatni kell. Az intézményben a neveldtestiilet altal
szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet részvétele kotelezd, az egyéb alkalmazottak

bevonasarol az 6vodavezetd dont.
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VIII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus titon eldallitott papiralapii nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki. Az intézmény miikodése soran keletkez6 iratok elektronikus tton
torténd  létrehozasanak, archivalasanak, tovabbitasdnak, valamint kezelésének,
megorzésének szabalyzasa minden dolgozé szdmara kételezd érvényi, aki munkéja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyozas Kiterjed
az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott iratok teljes korére,
felmertilésiik és feldolgozasi helytiktdl fiiggetlentiil.

Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa: Az 6vodai e-mail hasznalatara elsdsorban az

o6vodavezetd jogosult. A felhasznalonév ¢és jelszO megadasa mellett bizonyos
meghatarozott feladatok ellatasahoz az dvodavezetd engedélyezheti az intézményi e-mail
hasznalatat azzal a megkotéssel, hogy az e-mail aldirdsdban a felhatalmazott személy
koteles sajat nevét és feladatkorét szerepeltetni az tigyek intézésekor. Az elektronikus
iratokat e-mailben tovabbitunk, valamint fogadunk. A betekintést nyeré személy koteles a
feladataival Gsszefiiggd leveleket megvalaszolni, azokban intézkedni sajat hataskorében,
azonban nem tekinthet bele az intézménynek sz616 mas levelek tartalmaba. Amennyiben ez
akaratan kiviil mégis megtorténik, akkor azt szolgélati titokként kell kezelnie.

Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tOlteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot igy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az
e-mail feladdjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell
kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. A dokumentumot az
intézményvezetd alairasaval, az intézményi bélyegzdvel ellatott, hitelesitett forméaban kell
tarolni.

A KIR rendszerben tarolt adatok: Kizardlag az intézményvezetd, és az altala

felhatalmazott személy/ek férhetnek hozza. A hozzaférést a KIR rendszerben vald
felhasznalonév ¢és jelszo hitelesiti. A hozzaférésre felhatalmazott személy munkakori
leirasdban szerepeltetni kell a felhatalmazast. Az elektronikus tton eldallitott
nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu formaban is eldallitani,

¢s az irattarazas szabalyai szerint Orizni.
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IX. EGYEB RENDELKEZESEK

» Az o6vodaban dolgoz6 kozalkalmazottak kotelesek a gyermekekre vonatkozo és az
6voda ¢letével kapcsolatos hivatali titkot megérizni. A titoktartdsi kotelezettség a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan is fennall.

» Az Ovodaban dolgozé valamennyi kozalkalmazott kotelessége jelezni, ha
¢szreveszi, hogy barmelyik gyermek éhezik vagy megfeleld ruhdzat nélkiil vagy
egyediil, sziiloi/felndtt feliigyelet nélkiil jon o6vodaba. Koteles jelezni a
gyermekbantalmazéasra utald jeleket! Alapvetd lelkiismereti kotelességiink a
segitségadas!

» Az o6voddban dolgozé valamennyi kozalkalmazottakra nézve kotelezé az
»Esélyegyenldségi tervben” megfogalmazottak betartasa.

» Az alabbi munkakdrok betdltése csak palyazati Giton torténhet:
- 6vodavezetdi
- ovodapedagogus
- neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak kore

» Minésités, tovabbképzés

Az Nkt. 97.§ (19) bekezdés rendelkezik a pedagdgusok mindsitési eljarasarol, a még
nem mindsitett pedagogusok besoroldsardl, a mindsitési kotelezettség  aloli
mentesiilésrol.

A pedagogus munkakorben mar foglalkoztatottak elsd mindsitésére 2013. szeptember 1. és
2022. janius 30. kozott kertil sor.

» Az Nkt. 97.§ (16). bekezdése szerint az a pedagogus, aki a torvény
hatalybalépésekor az Gtvenkettedik életévét betdltotte, pedagogus-tovabbképzésben
torténd részvételre nem kotelezhetd.

» A tovabbképzés, tovabbtanulds kiilon dokumentumban szabalyozott, a
nevelbtestiilet altal jovahagyott tovabbképzési program alapjan, az éves

beiskolazasi tervnek megfelelden valdosul meg intézményiinkben.

» Pedagogusigazolvanyt a pedagdégus munkakorben dolgozd részére az
intézményvezetd adja ki, a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden. Jogviszony
megszintével a dolgozo atadja a munkaltatonak, aki 1 évig megdrzi. Elvesztés,
megsemmisiilés esetén a pedagogus jelzi a munkaltato fel€, feljegyzés késziil rdla,

¢s eljar a torvényi eldiras szerint.

» Az intézményben - 6nall6 szabalyzoként - Iratkezelési és Adatvédelmi szabalyzat
r0gziti az iratok tarolasara, tovabbitasara, selejtezésére valamint a személyes adatok

kezelésére vonatkozo torvényi eldirasokat, mely ezen SZMSZ kotelezd mellékletei.
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» A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd

munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

» A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétodo tarsadalmi

szervezet nem milkodhet.

55



MELLEKLETEK

1. ADATKEZELESI-ES VEDELMI SZABALYZAT

56



ADATKEZELESI — ES VEDELMI
SZABALYZAT

Készitette: Komarominé Kapustka Livia
ovodavezeto

Keésziilt: 2018. 09.28.

Elfogadta: NevelGtestiilet
2018. 09.28.

57



Tartalomjegyzék

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK........cccccceeeiueenneennneennnn. oldal
1.1. A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyoK...............ccoeviviiiiiiiiininin... . oldal
1.2. Az Adatkezelési — és védelmi Szabalyzat célja és hatdlya......................... oldal

2. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES...........oldal

3. A GYERMEK ADATAINAK KEZELESE TOVABBITASA.................. oldal

4, ZARORENDELKEZESEK......cuetuetttteeeeeuesesaeseseesnsenseesnssnsenssssnssssssens oldal

58



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

» a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. CXC. torvény,

» a Nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL31.)
Korm. rendelet,

» anevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

» az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény,

» akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

» azintézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

1.2. Az Adatkezelési-és védelmi Szabalyzat célja és hatalya:

» Célja: Az alkalmazottak, és a gyermekek adatainak kezelése, védelme,
nyilvantartasa, tovabbitasa, a nyilvanossagra hozatal intézményi rendjének
megallapitasa, valamint az ezekkel dsszefliggd adatvédelmi kovetelmények
meghatarozasa. Ezeken tulmenden az Adatkezelésben €s védelemben érintett

személyek tajékoztatsa az adataik kezelésével kapcsolatos tényrol.

> Hatdlya: A szabalyzat hatalya kiterjed a Sorkifaludi Bokréta Ovoda vezetd és nem
vezetd beosztasu neveld munkat ellatd kozalkalmazottaira, (6vodapedagogusok,
neveld munkat kozvetleniil segitd dajkak,) féallasu egyéb kozalkalmazott,
valamint az intézményben megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott

gyogypedagogusokra, logopédusokra, valamint az 6vodaba jar6 gyermekekre.
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2. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Adatkezelés:

az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek 0sszessége, igy példaul gyiijtése, rogzitése, felvétele, rendszerezése, tarolasa,
megvdltoztatdsa, felhaszndldasa, tovabbitdsa, nyilvanossdagra hozatala, osszehangoldsa
vagy dsszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése, és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakaddlyozdsa. Adatkezelés minden olyan, amelynek
eredményeképpen valakinek a személyes adatai régzitésre keriilnek, amelynek
kovetkeztében az megismerhetové, hozzaférhetoveé valik.

Adatkezelésen ezért konkreét, természetes személyhez tartozo adattal végzett barmilyen
miiveletet értiink.

Adatkezelésnek szamit a fénykép, hang-vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok, (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Az adatkezelés legfontosabb alapelve: személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol,

jog gyakorlasa és kotelezettség teljesités érdekében lehet.

Az adatkezelés szabalyai:

- Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a céljanak.

- Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak

megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.
- Adatkezelés csak a cél megvaldsulasdhoz sziiksége mértékben és ideig torténhet.

- Az adatszolgaltatas — 6nkéntes vagy kotelezd — jellegét az adatfelvételt megeldzden
ismertetni kell. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyt.

- Adatkezelés soran az adatokat csak a megjelolt célra szabad felhasznalni.

- Az adatok tarolasat - védelmét az adatkezelés céljaval aranyban allandoan, az adatkezelés

céljahoz sziikséges ideig, biztonsagos modon kell megvaldsitani.

- Sajat elhatarozas, dontés alapjan intézménylink semmilyen személyes adatot nem kezel.
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Az adatfelvétel és adattarolas joga azonban nem jelenti az adatok szabad felhasznalasanak
jogat, és kiilondsen nem jelenti tarolt adatok illetéktelenek részére torténd hozzaférésének

biztositasi jogat.

2.1.Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok
kezeléséért

A koznevelési intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok
kezeléséért, gylijtéséért, tarolasaért és kiadasaért felelésséggel tartozik:

o az intézmény vezetdje;

o aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremitkdo

ko6zalkalmazott;

o sajat adatainak kozlése tekintetében a kdzalkalmazott.

Az intézményvezetod felelos:

- a szabalyzat megismerhetdségéért;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok tarolasaért, védelmeéért, kiadasaért, az
ide vonatkozo jogszabalyok betartasaért;

- az Adatkezelési — és védelmi Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, és ezek

ellendrzéséért, ha sziikséges valtozasok bevezetéséért;
- az adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak korének megnevezésére;
- az adatgytijtés - tarolas - és kiadas rendjéért, kezeléséért;

- eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd helyben kezelhetd panaszok esetén.

Az adatkezelés megkezdése eldtt az érintettekkel kozolnie kell, hogy adataikat az
intézmény kezelni fogja. Ez a tdjékoztatas kiterjed az adatkezelés céljara, jogalapjara, az
ezek kezelésére jogosult személyre, az idtartamra, valamint, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.

Az 6vodéanak minden altala kezelt személyes adattal 6sszefiiggésben tdjékoztatasi

kotelezettsége van annak a részére, akire az adat vonatkozik. Amennyiben megkeresés

61



érkezik az altalunk kezelt barmilyen adat tovabbitasarol, mieldtt ezt megtennénk az adat
»tulajdonosat” tajékoztatnunk kell.

Az adatkezelés korldtozdsa. Ez azt jelenti, hogy az adattovabbitd jelzi, a személyes adat

kezelésének lehetséges céljat, idotartamat, cimzettjeit, az adatkezeléssel kapcsolatos jogok
korlatozasat, vagy mas egyéb korlatozast. Abban az esetben, ha a korlatozas ezekre is
vonatkozik, meg kell tagadni a tdjékoztatasnyujtast. Ellenkezd esetekben az intézmény a
legrévidebb idon beliil koteles teljesiteni az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet.

Az ovodavezetd, a helyettes, és az ovodatitkar felelos az intézményi adatok kezeléséért, az
intézményen beliili feldolgozas és tovabbitds soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért. Felelosségiik tovabba az intézménykotelezo, a jogszabalyokban eldirt
nyilvantartasok vezetése, a koznevelés informaciods rendszerébe (KIR) bejelentkezni,
valamint az orszagos statisztikai adatgyijtési program keretében (OSAP) el6irt adatokat
szolgaltatni. /Nkt.41. §/

2.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A koznevelésrdl sz610 torvény szerinti nyilvantartas tartalmazza:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes
személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kdzvetve

vagy kozvetleniil - azonosséagra jellemzd tényez6 alapjan azonositani lehet.

> A személyes adatok kezelésének legfontosabb alapelve: Személyes adatot csak
meghatarozott célbodl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében lehet.
Személyes adat csak akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzéjarul, azt a
torvény,- illetve-torvényi felhatalmazas alapjan, abban meghatarozott korben -
helyi 6nkorményzat rendelete elrendeli.
» aszemélyes adatokat:
- név, anyja neve, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag;
- lakohely, elérthetéség, addazonosito;

- oktatasi azonosito, pedagdgus igazolvany szama,;
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- elektronikus levelezési cim.

» munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatokat:

- végzettségre, szakképzettségre vonatkozo adatok

(fels6oktatasi intézmény neve, diploma szdma, végzettség,
szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus szakvizsga PhD
megszerzésének ideje)

- munkakoér megnevezése;

- munkaltatd neve, cime, OM azonositodja;

- munkaidejének mértéke (munkaid6 kedvezmény),
- munkavégzés ideje,

- tulmunkaideje,
- munkabér,
- illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultsaga;
- szabadsag, kiadott szabadsag;
- tartds tavollét idotartama;
- az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcime;
- besorolasa;
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
- jogiszonya kezdetének ideje, megsziinése jogcime, ideje;
- jogviszonya, munkaviszonya iddtartama;
- vezetOi beosztasa;

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

» Elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatai koziil:

- szakmai gyakorlat ideje;
- esetleges akadémiai tagsaga;
- munkaidd kedvezményének ténye;

"oz

- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hatarideje;
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- mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idépontja, a mindsitd
vizsga és a mindsitd eljaras idopontja, eredménye;
- az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontja, megallapitasai. /Nkt.

44.§ (7)n.)-p.)!

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja, kezeli, feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban all6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — a torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglakoztatashoz kapcsolodo juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére.

Az intézményvezetd minden év augusztus 15-ig megkiildi a megyei Kormanyhivatalnak a

pedagdgusok névsorat €s oktatasi azonositdjat.

2.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiukodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Ovodavezetd végzi.

A magasabb vezetd beosztasu dvodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd végzi.
» Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésnek;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag,
vagy mas hatdsag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezés;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon,
ha a személyi iraton szerepl6 adat a valosdgnak mar nem felel meg;
- a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozé adatok nyilvantartdsaval megeldzden torténjen meg.
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2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

Adattovabbitdas: valamely adat hozzaférhetove tétel meghatarozott harmadik személy
szamara. Lényegtelen, hogy ez hany adatrol szol, és hany szervezetnek, személynek tessziik
hozzaférhetove.

A Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint lehet csak személyes adatokat kozolni
a fenntartoval, birosaggal, renddrséggel. Kifizetdhelynek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, illetve a nemzetbiztonsagi szolgalatnak egyarant.
Intézményiink nem tesz eleget olyan adatszolgaltatasi kérelemnek, amelybdl nem tlinik ki,
milyen torvényi felhatalmazas alapjan, milyen célra kérik az adatokat.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje vagy az altala meghatalmazott jogosult.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartéas elektronikus Gton van vezetve. A szamitégépen
vezetett adatokat minden évben kinyomtatjuk és a kiilon erre a célra létrehozott dossziéban
taroljuk.

Az intézmény az alkalmazotti kor személyes adatait:

o csak a foglakoztatassal;

o a foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek

megallapitasaval és teljesitésével;
o az allampolgari jogok ¢€s kotelezettségek teljesitésével;
o nemzetbiztonsagi okokbol;
o aKoznevelési Torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol;

o ac¢lnak megfeleld mértékben — és kototten kezelheti.

Az 6voda alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a Kormanyhivatal részére is
tovabbithat6 az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzése (tanfeliigyelet), tovabba a

pedagogusok mindsitése lefolytatasdnak céljabol./Nkt.44. (2) és (9)/

Tovabbithat6 adat:
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- a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositéas céljabol, a
személyi adat-¢és lakcimnyilvantartd szerv részére;

- Kormanyhivatal részére az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés, illetve a

pedagogusok mindsitd vizsgdjanak, mindsito eljarasanak lefolytatasa céljabol.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatokat statisztikai
célra felhasznalhatok, de csak abban az esetben, ha személyazonositasra barmilyen modon

alkalmatlanok.

Kiilonleges adatnak mindsiil a faji eredetre, a nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozésra, a

politikai véleményre vagy partallasra a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti tagsagra, a szexualis €ltre vonatkozo személyes adatok, valamint a
blinligyi személyes adatok. Ezek az adatok csak abban az esetben kezelhetdk, ha az érintett
irasban hozzajarul.

Kotelezo adatkezelés a kiilonleges adatok terén csak abban az esetbe lehetséges, ha az

torvényben kihirdetett nemzetko6zi szerzodés végrehajtasahoz, az Alaptdrvényben
biztositott alapvetd jog érvényesitése érdekében sziikséges, illetve a nemzetbiztonsag a
bilincselekmény megeldzése vagy lildozése, illetve honvédelmi érdekébdl indokolt.

Nem tekintheto személyes anyagnak az olyan adat, amelybdl nem lehet visszakovetkeztetni
az adat mogott allo személyre, személyekre. Ekkor nincs akadélya statisztikai célbol,
kutatobmunka soran feldolgozasnak.

A szamitogépen vezetett adatokat ugyancsak ki kell nyomtatni:

- a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy alairasaval
igazolja az adatok valodisagat;

- a kozalkalmazott athelyezésekor;

- a kozalkalmazotti viszony megsziinésekor.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén tordlni kell a kozalkalmazott személyes
azonosito adatait. Statisztikai szempontbol a személy azonositasara alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaféréstdl, megvaltoztats, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
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A szamitogépen vezetett kdzalkalmazotti nyilvantartas technikai védelmére vonatkozo
szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adatokat a kézalkalmazott eldzetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l tdjékoztatas nem
adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo kivétellel kiadni
nem lehet.

Az dvoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢s célra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyul6 irdsbeli hozzajarulasaval
hasznalhato fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitas az irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités
esetén atado konyvvel torténik. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.
Adattovabbitasra az ovoda vezetdje jogosult.

Az 6voda nyilvantartast vezet az adattovabbitasokrol, azok jogszerliségérdl, a jogszerliség
ellendrizhetdsége, és az érintett tdjékoztatasa céljabol. A nyilvantartasnak tartalmazza a

tovabbitas idopontjat, jogalapjat, cimzettjét, a személyes adatok korének meghatarozasat.

2.5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaban az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, a személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot kérhet, illetve kérheti adatainak helyesbitését, illetve
javitasat. T4jékoztatast kérhet a személyes adatok kozlésérdl, a személyi iratokba tortént
betekintésrol, adatszolgaltatasrol, valamint a személyi anyaganak mas szervhez torténd
tovabbitasarol. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatainak helyesbitését, vagy
javitasat irasban kérheti az 6vodavezet6tdl. A kdzalkalmazottat terheli a felelosség azért,
hogy az altala — a munkaltato részére - bejelentett adatok hitelesek, pontosak, és a

valdsdgnak megfeleldek legyenek.
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A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil kdteles
irasban tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki harom napon beliil kdteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

2.6. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmely anyagon, alakban ¢s
barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ide értve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is) fennallasa alatt megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik,
¢s a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve
kell kezelni, iktatni.

A személyi iratok korébe az aldbbi iratok tartoznak:

» személyi anyag iratai;
» kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd iratok;

» kozalkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mas

jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas);

» kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott

adatokat tartalmaz¢ iratok;

> Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekill adatok nyilvanossagardl szo6lo torvény

rendelkezései vonatkoznak.

2.7. Személyi iratkezelés

Az intézmény alloméanyaba tartoz6 személyi iratok drzése, kezelése a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az 6vodatitkar kozremitkddésével az
ovodavezeto feladata.

A személyi iratokba betekintésre jogosult szervek és személyek a kozalkalmazottak

jogallasarol sz61o torvényben meghatdrozott személyek, azaz:
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- a kozalkalmazott felettese;

- a torvényességi ellenOrzést végzo szerv;

- a mindsitést végzo szerv;

- munkaiigyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag;

- a kozalkalmazott ellen iranyuld biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az tigyészség, és a
birdsag;

- illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal magbizott munkatarsa

feladatkorén beliil;

- adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatosagi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo

szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a hatdlyos
rendeletek iratkezelési eldirdsai alapjan torténik.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradésa esetén a kozalkalmazotti

jogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni.

A személyi anyag tartalma:

- kdzalkalmazotti alapnyilvantartas;
- palyazat, vagy szakmai 6néletrajz;

- erkolesi bizonyitvany;
- iskolai végzettséget és a szakképzettséget tantsitd oklevél masolata;

- tovabbképzeés elvégzésérdl sz616 tantisitvany masolata;

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata;
- kinevezés és annak modositasa;

- vezetdi megbizas és annak visszavondsa;

- cimadomanyozas;

- besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok;
- athelyezésrdl rendelkezd iratok;

- kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

- hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat;

- kozalkalmazotti igazolds méasolata.

A személyi anyag tartalmaban felsorolt iratokat — személyi anyagként — minden esetben

egylittesen kell tarolni.
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A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell allitani a kdzalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezéseinek
hidnyéaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, az erre a célra kialakitott
iratgylijtében kell érizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyben jelolni kell a
személyi anyagba 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 személyi anyagéaba, egyéb személyi iratokba, illetve az
alapnyilvantartasba csak a Koznevelési Torvényben meghatarozott személyek a
,betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgélatokrol sz616 torvényben foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a betekintési lapot le kell zarni, és a
személyi anyagot irattdrazni. Az iratokat az irattari tervnek megfelelden kell elhelyezni, de
eldtte a tartalomjegyzékben fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld

alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell 6rizni.

3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE - ES TOVABBITASA

Adatkezelés: adatkezelés minden olyan, amelynek eredményeképpen valakinek a személyes
adatai rogzitésre keriilnek, amelynek kovetkeztében az megismerhetové, hozzaférhetove
valik.

Adatkezelésen ezért konkrét, természetes személyhez tartozo adattal végzett barmilyen
miiveletet értiink.

A Gyermek jogairdl sz6l6 egyezmény alapjan a kiskort véleményét az 6t érintd

kérdésekben be kell szerezni, elsésorban sziildi hozzajarulés forméjaban.
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3.1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az dvodavezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelési ellendrzésért.

Az 6vodavezetd-helyettes a technikai dolgozok, az 6vodatitkar munkakorével kapcsolatos

adatkezelésért tartozik felelosséggel.

3.2. A gyermekek nyilvantarthato - és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a Kéznevelési Torvény altal meghatarozott nyilvantartdsok
vezetése céljabol pedagogiai, gyermekvédelmi, egészségiigyi célbol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A Koznevelési Torvény 41.§ (4) és (7) pontjaban meghatarozott gyermeki adatokat lehet
nyilvan tartani:
- személyes adatok;

- az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

- a gyermek oktatdsi azonositd szama;

- az ovodai fejlddéssel kapcsolatos adatok;

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok;
- sziilgje, torvényes képviseldje adatai;

- a sziil6 vagy torvényes képviseld altal kozolt a gyermek nemzetiségi hovatartozasarol
sz616 adatok;

- gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok;

- mulasztassal kapcsolatos adatok;

- felvétellel kapcsolatos adatok;

- jogviszony sziineteltetésével, megsziinésével kapcsolatos adatok;

- nem magyar allampolgér esetén jogcim, okirat megnevezése, €s szdma.

3.3. Adatszolgaltatasi kotelezettség a KIR-be

Az dvodaba jard gyermeke adatainak felvitele a KIR-be a Nkt. végrehajtasarol szolo
229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet alapjan.
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» Az 6vodas gyermekek szamara oktatasi szamot kell igényelni az 6voda
megkezdését kovetd 6todik napon.

» Oktoberi OSAP statisztikai adatszolgaltatas: az intézmény oktober 1.-jei
allapotanak megfelelden, az adott nevelési év oktober 15-ig a KIR felé statisztikai
céllal adatokat kozol. A kozolt adatok valosagaért az intézményvezeto a felelds.

» Koznevelési intézmény kozzétételi listaja.

Az intézmény minden év oktober 31.-¢ig a KIR tajékoztatorendszerébe adatokat koteles
megadni, tovabba a megvaltozott adatokat ezen idOpontig koteles atvezetni. Az adatok
kizarolag a KIR feliiletén kell rogziteni. A kozzétételi lista kizarolag statisztikai adatokat

tartalmazhat.

3.4. Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitds: az adatot meghatarozott harmadik személy részére hozzdférhetové tessziik.
Lényegtelen, hogy ez hany adatrol szol, és hany szervezetnek, személynek tessziik
hozzaférhetove.
Adattovabbitasra csak az 6voda vezetdje jogosult.
Egy gyermek adatai a Koznevelési Torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
6vodabol:
» fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;
» sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, illetve onnét vissza.
» az ovodai fejlodéssel, iskolaba sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve az iskolanak.

» agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az

» érintett 6vodahoz;

az egészségligyi feladatot ellatd intézmények, a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol;
Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan a rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szo616 torvényrendelkezés
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alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas

vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszély helyzetbe keriilhet, vagy keriilt.

3.5. Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban végzo vezetd, Ovodapedagdgus az adatfelvételkor koteles tajékoztatni a
szuldt arrdl, hogy az adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas

esetén kozolni kell az ide vonatkoz6 jogszabalyt.

T4ajékoztatasi kotelezettsége van az 6vodanak a sziilo felé beiratkozaskor. Téjékoztatni kell
a sziil6t, hogy az O és gyermekek adatait az 6voda nyilvantartésba veszi. A tajékoztatdsnak
ki kell terjednie, hogy milyen nyilvantartasokrol, van sz, - torzskdnyv, csoportnaplo,
felvételi-€s mulasztasi naplo. Tudnia kell a sziildnek, hogy az adatok rogzitésre keriilnek a
kozoktatas informatikai rendszerébe és megkiildésre keriil a tArsadalombiztositasi szerv
részére.

A felvételi eléjegyzési naploba az adatokat jelentkezéskor az 6vodavezetd veszi fel. A
felvételi eléjegyzési naplo biztonsagos kezelésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasokrol az 6vodapedagogusok foglalkozasi — csoport — naplot
vezetnek.

A felvételi, mulasztasi és foglakozasi naplo a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelemmel a gyermekvédelem korébe tartozo adatok
biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik: az
iratokat az e célra rendelkezésre allo szekrénybe zarja el.

A gyermek balestekre vonatkozo6 adatok kezelésében kozremiikddik a munka és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megéllapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az dvodatitkar és a gyermekvédelmi felelds.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1d6t. Az irattari 6rzési 1d6

naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok €s a gyermek ellatasa,
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juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a hatdlyos rendelet
szerint.

A gyermek személyes adatainak kezelése célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrdl, hogy az adatkezelés céljainak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes

adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd aldirasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3.6. Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodavezetdt, az ovodavezetd helyettest, az 6vodapedagdgust, tovabba mindazokat,
akik esetenként kozremiikodnek a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasuknal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaladjaval,
kapcsolatos minden olya tényre, adatra, tajékoztatdsokra vonatkozdan, melyrdl a
gyermekkel, sziilokkel, vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziilgjével kozolheté minden, a gyermekével dsszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Egy adat kozlése akkor sérti
vagy veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra,
allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését
gatolja, akadalyozza, és ha mindezek bekovetkeznek, ezek a sziil6i magatartas
kozrehatasara vezethetdk vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozotti a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésére. A titoktartasi
kotelezettség azonban kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadésat az
ovodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezetts€g nem vonatkozik a gyermek adatainak a Koznevelési
Torvényben meghatarozott nyilvantartasokra és azok tovabbitasara.

A Koznevelési Torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekrdl adatok nem

kozolhetok.
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5. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési - és védelmi Szabalyzat hatalyba 1épésének idépontja:

2018. 10.01. '

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi
Adatkezelési Szabalyzata.

A szabalyzat hatalyba marad a Kkovetkezd feliilvizsgalatig: 2021. junius 30.

Jogszabaly valtozas esetén 30 napon belil moédositjuk szabalyzatunkat.

Sorkifalud, 2018. 09.28.

Elfogadta a nevelbtestilet:

Sorkifalud, 2018.09.28. o0 g
..... Ty, Lokl
A nevelGtestiilet nevében
Jovahagyva: .
Sorkifalud, 2018. 09.28. - - /
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Ovodavezelo
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