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1. Bevezetés

A koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1.) bekezdése alapjan
A NAGYIGMANDI KINCSESKERT OVODA és CSEMI és CSEPI TELEHELYENEK

mint kdznevelési intézmény, mikddésére belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
jelen szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg.

A nevel6testiilet a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

1. Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nagyigmandi Kincseskert Ovoda és Csémi, Csépi
telephelyének mitkddési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban
a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢rvényre juttatasa,
az intézmény jogszerl és zavartalan miikodésének biztositasa,
a gyermeki jogok érvényestilése,
a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi mikodés demokratikus rendjének biztositasa.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma:
A torvényi szabalyozasi felhatalmazasnak megfeleld szervezeti, végrehajtasi, eljarasi, gyakorlati
magatartasi szabalyok kialakitasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ. idébeli hatalya
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre
szo0l. Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el, a sziil6i szervezet véleményének kikérésével. A

jovahagyast és a véleményezést kovetden 1ép hatilyba és hatdrozatlan idére szol. Knt. 25. § (4)
bekezdés.

A Pedagdégai Programban, a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban, a Hazirendben
megfogalmazottak nyilvanosak, azt minden érintett (sziilok, valamint az 6voda alkalmazottai)
tanulmanyozhatjak.
Ezen dokumentumok teljes terjedelmiikben hozzaférhetdk:

- az 6voda vezetdjénél,

- a csépi, csémi telephelyeken az 6vononél,

-az 6voda honlapjan www.kincseskertovi.hu
Ha a dokumentumban leirtakhoz az érdekléddknek tovabbi informaciora van sziiksége, akkor az
intézmény vezetdje, vagy helyettese egyeztetett idopontban készséggel allnak rendelkezésre.



Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet is.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.
e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
e Az 6voda teriiletére.
e Az dvoda altal szervezett - a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

3.A SZMSZ jogszabalyi alapja:

e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 4§ (5) bek.

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szol16 torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.) és a 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

e 326/2013 (VIL.30) Korm. Rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII térvény koznevelési intézményekben
trténd végrehajtasarol (Epr)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési

nyilvéantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

62/2011. (XI1I. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl €s

belsd ellendrzésérdl (Ber.)

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

4.Az SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalata kotelezd, ha az 6voda miikodésében valtozas torténik, tovabba ha azt a
jogszabaly eldirja.



I1. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése, altalanos rendelkezések

ALAPITO OKIRAT
Okirat szama: 10/2016.

A koltségvetési szerv megnevezése: Nagyigmandi Kincseskert Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos utca 1.
telephelyei: 2949 Csém, Béke utca 65.
2946 Csép, Kossuth Lajos utca 54.
2942 Nagyigmand, Jozsef Attila utca 34.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1953. december 31.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Nagyigmand és Kornyéke Kozoktatasi €s Szocialis Tarsulas Tarsulasi Tandcsa
székhelye: 2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos utca 2.
A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése: Nagyigmand és Kornyéke Kozoktatasi és
Szocialis Térsulas Tarsulasi Tanacsa
székhelye: 2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos utca 2.
A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Nagyigmand és Kornyéke Kozoktatasi és
Szocialis Térsulas
székhelye: 2942 Nagyigménd, Kossuth Lajos utca 2.

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatds. A nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz0l6 1997. évi XXXI. torvény szerinti gyermekétkeztetés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény alapjan biztositja az Ovodai ¢és iskolai étkeztetést, a pedagogusok ¢€s mas
munkavallalok, valamint a rdszorulé gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetését, tovabba az
egyéb személyek, intézmények részére torténd étel eldallitasat, kiszallitasat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

korma}l?yz?tl korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajat nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsnak
2 | 091120 . )
szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés




A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Csém Kozség, Csép Kozség, Kisigmand
Kozség és Nagyigmand Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje: az 6vodavezetdi allas betdltése nyilvanos
palyazat Gtjan, a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 67. § €s a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény 23. § alapjan torténik. Az intézményvezetdt a
Nagyigmand és Kornyéke Kozoktatasi és Szocialis Tarsulas Tarsulasi Tanacsa nevezi ki és menti fel.
Az egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulasi Tanacs Elndke gyakorolja. A megbizas id6tartama 5 €v.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.

1 | kozalkalmazotti jogviszony

torvény
2 | munkajogviszony Munka Torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi L. tdrvény
3 | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvérdl sz6l6 2013. évi V. térvény

A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény 4. § 1. pontja alapjan: 6vodai nevelés; a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Gazdalkodasaval osszefiiggdé jogositvanyok: onalld koltségvetési szerv, amelynek pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait a Nagyigméandi K6zos Onkormanyzati Hivatal (2942 Nagyigmand, Kossuth
Lajos utca 2.) latja el. Alapfeladatait az Onkormanyzat évi koltségvetési rendeletében biztositott
eldiranyzatbdl latja el.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény

feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése ma)i:;ﬁgsl éc%[}sfzgréllek-,
1 | Nagyigméndi Kincseskert Ovoda 144
2 | 2949 Csém, Béke utca 65. 25
3 | 2946 Csép, Kossuth Lajos utca 54. 25
A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon
ingatlan cime ingatlan vagyon  feletti | az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
szdma vagy a vagyon
hasznalati joga
1 2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos | 28/1 haszndlati jog 6voda épiilete
utca 1.
2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos | 28/2 haszndlati jog 6voda épiilete és a
2 |utcal. hozza tartozo
jatszoéudvar
2949 Csém, Béke utca 65. 2/1 hasznalati jog ovoda ¢épiilete és a
3 hozza tartozo
jatszéudvar
2946 Csép, Kossuth Lajos utca 54. | 126 haszndlati jog 6voda épiilete és a
4 hozza tartozo
jatszoéudvar




2942 Nagyigmand, Jozsef Attila | 18/2 haszndlati jog fé6z6konyha épiilete
utca 34.

2. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok

e Szamlavezet6 intézmény neve: Nagyigmandi Kincseskert Ovoda

e Szamlavezetd intézmény cime: Nagyigmand, Kossuth Lajos utca 1.

e A szadmlavezetd pénzintézet neve: Pannon Takarék Bank Zartkérien Miikodo
Részvénytarsasag

e A szamlavezetd pénzintézet cime: 2942 Nagyigmand, Kossuth Lajos utca 2.
Bankszamla szdma: 63200054-11054728

e A bankszamla felett rendelkezési joga az intézményvezetdnek, vezetd helyetteseknek,
pénziigyivezetonek van.

e Adodszam: 16756092-2-11

3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, a fenntartoi szerv altal jovahagyott
koltségvetésben kell meghatarozni.

4. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
»Hosszu bélyegz6: Az 6voda neve, Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben
cime az évoda neve, cime

Hasznélhatja az 6vodavezetd, a vezetd helyettes, ¢lelmezésvezetd, szakacsnd. Az 6voda bélyegzojét
az ovodavezetd engedélyével lehet csak az épiiletbdl kivinni. Elvesztése, betorés soran valo eltlinése
esetén jogszabalyoknak megfelelden kell eljarni.

A bélyegzok hasznalatanak szabalyai:
-Zarva tartasuk kotelezo.
-Csak a jogosultak hasznalhatjak



I1I. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenorzés rendje

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Kkoltségvetési intézmény (Kincseskert Ovoda), a
pénziigyi, szamviteli és gazdalkodési feladatait a kozos hivatal latja el, a feladatmegosztasi és
felelosségvallalasi megallapodasban foglaltak szerint.

Az 6nalléan miikddé a koznevelesi intézmény pénziigyi-, gazdasagi-, térvenyessegi ellendrzési
feladatait a fenntarto altal megbizott Komarom és Koérnyéke Onkormanyzati Tarsulds latja el,
meghatdrozott idépontokban, amelyrdl - jogszabdlyban eldirt formaban és hataridében - értesiti a
koznevelési intézmény- vezet6jét. Az intézményben a bels6 ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII.
31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A koznevelési intézményben elvégzett belso ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfelel6 mennyiségli €s mindségli informaciot a
torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre

o feltdrja a gazdasdgi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossagokat,
mulasztast

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0sségét.

Belso ellendrzés végzésére jogosultak:
e (vodavezetd

e (Ovodavezeté-helyettes
e fenntarté altal megbizott Koméarom és Kérnyéke Onkormanyzati Térsulas

A belsd ellendrzés litemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni
kell.
A belso ellendrzés a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag
megszerzeését szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

o atevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhat6é gazdalkodas elveivel

(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektol, s a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

Az intézményi mikodés alapdokumentumai
e Alapit6 okirat

Pedagdgiai Program

Az 6voda éves munkaterve

Héazirend

Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat

Tovabbképzési- ¢s Beiskolazasi Program

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabélyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

Panaszkezelési Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat




1V. A miikodés rendje

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)
Az dvodék hétfotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikodnek.
A csépi telephely mikodése 2015 szeptemberétdl atmenetileg sziinetel. A Csépi gyermekek a
nagyigmandi 6vodaba jarnak.
A nagyigmandi 6vodaban ¢és a csémi telephelyen a nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol
kovetkez6 év augusztus 31. napjaig tart, mely két részbdl all:

e Szervezett tanulasi idoszak: szeptember 1.-t61 majus 31.-ig

e Nyari id6szak: junius 1.-t6] augusztus 31.-ig
A nyari takaritasi és karbantartasi, valamint a téli zaras idépontjat az éves munkaterv tartalmazza,
melyr6l az év eleji (szeptemberi) sziildi értekezleten tajékoztatjuk a sziildket a fenntartoval torténd
egyeztetést kdvetden.
A nyari zarva tartas idépontjarol a sziilok az adott év februar 15-&ig ismét értesitjiik.
Az 6vodak nyitva tartasa:
Nagyigmand: 6.00 — 16.30 —ig
Csém: 6.00 — 16.30 —ig
Az tunnepekhez kapcsolodd munka és pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan keriilnek
meghatarozasra. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél vald eltérést az Ovoda vezetdje
engedélyezi.
Bizonyos esetekben, alkalmanként a vezetd engedélyével, az év soran barmikor toérténhet csoport
Osszevonas.
Az 6voda nyitdsat kdvetden, valamint a zardst megelézéen a gyermekek létszamatdl fiiggden
Osszevont csoportok mikddhetnek:
. reggel 6.00- 7 30- 6raig
. délutan 15. 30-t6l 16. 30-6raig
Az Osszevonas nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az 6vondk ismertetik a
szlilokkel.
Nagyigmand kozigazgatasi teriiletéhez tartozo pusztakrol és cséprél 6vodankba bejard gyermekek
reggeli €s délutani kisérete megoldott.
Az 6vodai nevelésnélkiili munkanapok szama nevelési évenként az 6t munkanapot nem haladhatja
meg.
A nevelés nélkiili munkanapokrol a sziildk 7 nappal el6bb tajékoztatast kapnak.
A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetdi irodaban torténik.

2. A vezetok és alkalmazottak benntartézkodasi rendje

Az 6vodavezetd vagy a helyettese a nyitva tartds ideje alatt 8-15 ora kozott az intézményben
tartozkodik.
Amennyiben az 6vodavezetd vagy a helyettese rendkiviili elére nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartdozkodni, ugy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
A vezetOk benntartozkodasi rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

Minden alkalmazott munkdba érkezése a megallapitott munkarendnek megfelelden torténik, a
munkakezdés eldtt 10 perccel a munkahelyen kell tartozkodni. A rendkiviili tdvolmaradas okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott napon reggel 7 oraig koteles az alkalmazott jelenteni a
vezetOnek €s/vagy a vezetd-helyettesnek, hogy az intézkedni tudjon. Az dvodavezetd/6vodavezetd-
helyettes hatdrozza meg a pedagégus napi munkarendjét, a helyettesitési és ligyeleti rendet. A hianyzé
pedagogus koteles az Ot helyettesitd kollégajanak az aznapi pedagogiai tervét eljuttatni.



Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

3. Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
A nagyigmandi 6voda nyari zarva tartasa alatti hivatalos ligyek intézése hétfonként déleldtt 8 — 12
oraig torténik.

Az 6vodék helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapitd
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6vodak épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden
kell hasznalni.

Az 6voda konyhdjara csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

Az 6vodak helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6dod szervezet nem
miikddhet, tovabba az i1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz
kotodo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céla tevékenység nem folytathato.

Az 6vodék helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az 6voda tulajdondnak megovasaért,
e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e atliz-¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézmény szervezeti-¢s miikodési szabdlyzatidban, valamint a hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziild csak engedéllyel tartézkodhat (nyilt nevelési nap, sziiloi értekezlet,
munkadélutanok, tinnepélyek).

Az 6vodak berendezéseit, felszereléseit csak az Ovodavezetd engedélyével lehet az 6vodakbol
elvinni.

Az intézményeken beliil munkaidében szeszes ital fogyasztasa tilos.

4. A gyermekek kisérete

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén tiz gyermek utan kettd szakképzett felndttet
(6vodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens), ezen feliil 10 gyermekenként plusz egy felndttet
kell biztositani. A pedagogus felelds eldonteni kiért vallal az utazés, kirandulds soran feleldsséget.
Problémas gyermekek esetében sziilo segitségét kérheti.

A nagyigmandi 6vodaba a kornyez6 pusztakrol bejaro gyermekeket — amennyiben a sziild nem tudja
megoldani, sziikség esetén -reggelente dajka fogadja a buszmegalloban és kiséri be az intézménybe,
majd atadja a csoportjdban 1év6é 6vondnek. A délutani hazautazaskor szintén kikisérjiik a buszhoz a
gyermekeket. A buszon utazéaskor torténtekért az dvoda feleldsséget nem vallal.

utazaskor torténtekért az 6voda feleldsséget nem vallal.

A kisigmandi és egyéb telepiilésekrol érkezd gyermekek utazasarol a sziilok gondoskodnak.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az 4ltala meghatalmazott személy viheti el.
A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az Ovodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.



5. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodakba a gyermek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok idejét
¢s modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év aprilis 20-majus 20. kdzotti idészakban. Az 6voda a
hataridd elétt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas iddpontjat nyilvanossagra hozni. Az
ovodaba az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a harmadik életévét. Az 6voda felveheti azt a
korzetében laké gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, ill. az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé hdrom éves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd. Knt.8 §.(1.)

A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden évben az 6vodakban
torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az d6vodavezetd dont.

A Knt. 8.§ (2.) értelmében, a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6rat dvodai foglalkozason vesz részt.
A sziil6 - targyév méjus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem eldtt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, a
Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyez6 szerv) felmentheti az
o6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond
rendelhetd ki, és a fliggd hatalyti dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

6. Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabol torténo kimaradasara,
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
e az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

7. Belépés és benntartozkodas rendje, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek az
o6vodavezetdnek (tavolléte esetén a helyettesének) jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az
ovodaban. Az Ovoda teriiletén tligynokok, Ttzletkotok szerzok, kereskedok belépésének,
benntartézkodasanak szabalyai:
. Belépéstiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodavezetonek
. Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

. Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

. jotékonysagi programokon,

. gyerekek részére szervezett programokon,

. az 6vodai jatszénapokon,

. tinnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor,

. az ovoda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,

konyv...).

. A benntartdzkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.
A Dbelépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
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Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd engedélyezi.

Az ételszallitas a csoportokhoz és a konyhéhoz tartozo bejaraton keresztiil torténik. A konyhaban
csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.
Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
- az intézményben mikodd szervezetek (sziiléi szervezet, dévodaszék stb.) tagjainak a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetdk.

Lehetdség szerint a belsd termek is az tinnepekhez mélt6 diszitést kapjanak.

Az tinnepet — kelld id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vonod a gyerekek szamara érthetd tartalommal,
formaval kell emlékezetess¢, bensdségessé tenni.

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonbozd szervezési
forméaban az éves Ovodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

Az 6vodai élet hagyomanyos linnepei az intézményben
e Anyak napja
e Gyermeknap
o FEvzaro, ballagas
e Gyermekek sziiletésnapjai

Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt
innepelhessenek gyermekeikkel.

Néphagyomanyhoz kapcsolodo linnepek, rendezvények:
e Szent Marton {innepe

Mikulas

Karacsony-varas Advent

Farsang

Gergely-jaras

Szent Gyorgy-nap

Husvét

Nemzeti tinnepiink:
e Marcius 15.
e Oktober 6.
e Oktober 23.
e Junius 4.

Helyi szokasokhoz kapcsolddo iinnepek:
o A kozség rendezvényein vald részvétel felkérés alapjan.
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» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok szervezését a hagyomanyOrzé munkakozosség
tervezi €s koordinalja.

» A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a feladata tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megorzése,
novelése.

A hagyomanyorzés eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
e cgyéb eszkdzok (példaul kiadvanyok, Gjsag).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e azintézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,
e adolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelképhasznalataval (példaul zaszlo, jelvény),
e agyermekek tinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az alkalmazotti kozosség hagyomanyos iinnepei, eseményei:
e nevelési évnyito értekezlet:
Az 6voda alkalmazottainak és a vezetok részvételével minden év szept.01.-ig.
nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év juniusaban
nyugdijba mend munkatérs bucsuztatasa,
szervezetfejlesztési kirandulas
adventi tinnepély
szakmai napok, tovabbképzések

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:

-polon, sapkan, zaszlon, leveleken vagy egyéb az intézményvezetdvel elore megbeszélt, egyeztetett
targyon.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zos 6vodai linnepeken a logo hasznélatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan tal ijabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megdrzésérdl is.

9. A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szo6ld egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve kulturalis, oktatasi
tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizardlag az intézményvezetd adhat engedélyt.

10. A pedagogiai munka belsé ellendrzése, rendje

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.
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A belso ellenOrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben folyo neveld
- oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellenOrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas, egyiitt
gondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos Ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

A sziil61 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szinti vezetoi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az O6vodavezetdség szdmara megfeleld6 mennyiségli informéciot szolgaltasson az
o6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellenérzés célja:

a nevelémunka hatékonysaganak és szinvonaldnak emelése,
az 6vodapedagogusok onértékelésének fejlesztése,
a Pedagogiai Program megvalositasanak segitése.

Feladata:

a nevelési gyakorlat ellendrzése, pozitivumainak megerdsitése, a feltart problémak
megoldasanak segitése,

a gyermekcsoportok és a gyermekek fejlddésének ellendrzése, értékelése,

a Pedagogiai Program megvalosuldsanak nyomon kdvetése.

Az ellenorzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, eldre egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldésa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellenérzése soran:

a pedagogusok és a neveldomunkat segit alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
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e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:
- elozetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,
- az eredményesség vizsgalata, a Pedagogiai Program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
e agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatérozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e (Ovodavezetd,

e Ovodavezet6- helyettes,

e szakmai munkakozosség vezetdje
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.
A pedagogusok értékelése a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint folyik. A
nevelési évzard értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az dvodavezetd altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el, az
ovoda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
e Dbeszamoltatas,

nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése,

értekezletekre valo felkésziilés,

irasbeli dokumentaciok ellenérzése,

specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés elsésorban az dvodavezetd torvény altal meghatarozott joga és kotelezettsége, amellyel
kapcsolatos feladatok megosztasat az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza. Az
ellendrzést kovetd értékelés torténhet szoban, vagy irdsban, amely minden esetben tényekre
tamaszkodik, megallapitasokat és javaslatokat tartalmaz. Az értékelés té€nyérol és tartalmardl minden
esetben feljegyzés késziil.

Pedagogusértékelés eljarasrendje

A vezetdi ellendrzés mellett, a térvényi eléirasoknak megfelelden a Belsé Ertékelési Csoport végzi
az Intézményi Onértékelés pedagogusokra, vezetére és intézményre kidolgozott belsd elvaras
rendszer alapjan, sajat szabéalyzatuk és munkaterviik szerint a pedagodgiai ellendrzést. A BECS
munkaterve az intézmény éves Munkatervének része. Az Onértékelési szabalyzat megtalalhatd a
vezet6i irodaban és a BECS vezeténél. A Belsd elvaras rendszer az OH altal miikodtetett informatikai
feliileten illetve az dvodavezeténél és a BECS vezeténél talalhatoak.
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11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani kdteles.

Az egészségiigyi ellatas:

e az dvodai gyermekorvos ¢€s

e avédond

e fogorvos egyiittes szolgaltatasabol all.
Az intézménnyel jogviszonyban 1évo gyermekek egészségiigyi gondozésat az intézménybe jard orvos
¢és védono latja el, a fenntart6 altal kotott megallapodas keretében.

Az intézményvezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretében:

e biztositja az orvosi €s védondi munka feltételeit,

e ¢ondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrol, és

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérdl.
Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziil¢ érkezéséig,
illetve a legszilikségesebb ideig tartdzkodhatnak az 6vodaban).

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell!

Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik (falijsagon).

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

Orvosi alkalmassagi vizsgalat

Uj dolgozok a munka megkezdése elétt kotelezd jelleggel vesznek részt az orvosi vizsgalaton.

Az intézmény dolgozoit évente ismétld és kotelezd jelleggel junius honapban orvosi alkalmassagi
vizsgalaton vesznek részt, melyet a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokkal megbizott orvos végez.
A vizsgalat eldre egyeztett idOpontban torténik, idébeosztas alapjan. Az orvosi alkalmassagi vizsgalat
eredményét illetve az egészségiigyi kiskonyvet mindenki a vizsgélat utdn az 6vodavezetdnek koteles
leadni. A konyhai dolgozok vizsgalatarol, az egészségiigyi kiskonyvekrdl megfelelésérdl az
¢lelmezésvezetd gondoskodik.

Fert6z6 megbetegedéseket kovetden egészségligyl feliilvizsgalaton kotelezd részt venni a
dolgozdknak.

12. Intézményi védo-ovo eldirasok

Gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend.

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltott idében minden gyermek
részesiiljon testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az 6voda nevelési
folyamatainak mindennapjaiban miikodo egészségfejleszto tevékenységekben.

A Pedagogiai Program ¢és az éves munkaterv alapjan az 6vodapedagogusok gy befolyasoljak a
nevelési folyamatot, hogy ez a gyermek egészségi allapotanak kedvezo iranyu valtozasat idézzek eld.

Az 6voda mindennapos miitkodésében kiemelkedd figyelmet fordit a teljes korti egészségfejlesztéssel
Osszefiiggd feladatokra kiillonosképpen:

* egészséges taplalkozasra,

* mindennapos testnevelésre, testmozgasra,

+ testi — lelki egészség fejlesztésére, prevenciora,

* bantalmazas megeldzésére,
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» Dbaleset megeldzésre,
* személyi higiénére.

Altalanos el6irasok:
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint példaul a foglalkozas, kirandulas
elott ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:
e azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e a foglalkozéasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos ¢s az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo elodirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megtelelden kell ismertetni.
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

A napkdzben megbetegedett gyermek esetében gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt, hogy a
gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

13.A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitando feladatok

Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulésok eldtt €s egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egeészséglik ¢€s testi €pségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat €s az
elvarhaté magatartasformakat.

e Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

e Az o6voda dolgozo6i csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az o6vodaba, amelyek a
gyermekek €s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. A nem engedélyezett
jatékot és eszkozt az 6vodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — el kell venni a
gyerekektol.

e Sziilok hozzajarulasanak nyilatkozata sziikséges tomegkozlekedési eszk6zokon valo
utazashoz, valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalasa szeptemberben a
csoportnaploban).

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak feladata:
A gyermekek feliigyeletét ellatd nevelének a gyermekeketért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

o A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie.

15



e Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdnek,
telephely esetén a 6vodapedagdgusnak, majd az dvodavezetonek.

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

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek (az altala megbizott személynek)
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziil0i szervezet igényli, be kell vonni a sziilok képviseldjét.
Elsésegélydoboz helye: mosdok

A harom napon tul gyodgyuld gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni, jegyzékonyvet kell felvenni és
nyilvantartés kell vezetni. Sulyos balesetek esetén a fenntartot is értesiteni kell.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi utasitds és a
tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyamédn a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

. az udvaron tartozkodnak,

. ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés eldtt. . .)
. ha az utcan kozlekednek,

. ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

. ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg,

. ¢és egy¢éb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

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

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

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

. A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
. Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott terililetre vonatkozo figyelmeztetd

jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve azok tartalméanak évenkénti
ismertetésérol.

. hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a
halézat megfeleld védelmével
. hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be
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. a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel foglalkozo
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése

. évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo intézkedések
szlikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

. Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
. A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a

gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket.

. Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

. Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

. A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
. Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

. Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

. A gyermekek, €s az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
. Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

. Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfelelségi
kovetelményeknek.

. a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

. a veszélyforrast, jelentd helyiségeket mindig tartsak csukva, vagy lehet6ség szerint zarjak
(kazanhaz, mosokonyha, tisztitoszeres raktar, szekrény).

. a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato

engedélyével lehet bevinni.

14. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mikodéseében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszEélyezteti.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
e haladéktalanul értesiti:

— azérintett hatdsagokat,

— a fenntartot,

— asziloket;

— tliz esetén a tlizoltdsagot

— robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

— szemelyi sériilés esetén a mentOket

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
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e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgélja.

[ ]

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz,

e azarviz,

e afoldrengés,

e bombariado,

e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kkiiiritésérol,
amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozod
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket az udvaron felszerelt kolomp illetve személyes
riasztdssal kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez.

Az épiiletek kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

. Az épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

. A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

. A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

. A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

az 6vondnek meg kell szamolnia!

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gytiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vondi €s dajkai a feleldsek.
A gyermekek elhelyezésére Nagyigmandon a kozelben 1év6 altalanos iskola, Csémen a kultirhazat,
Csépen a polgarmesteri hivatalt kell igénybe venni.
Az 6vodavezetdnek illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg —felelds dolgozok kijeldléseével- gondoskodni kell az aldbbiakrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynytijtas megszervezésérol,
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét tajékoztatni kell az aldbbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl,
e az ¢piiletben talalhatd esetleges veszélyes anyagokrol,
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e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve a katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. Az O utasitasaikat az intézmények valamennyi dolgozdjanak
kotelessége betartani.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” tartalmazza. Az
épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd a felelds.

A tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlzriad¢ tervet lezart boritékban az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e (Ovodavezetdi iroda,
e dajkaszoba
e csémi, csépi telephelyek foglalkoztatoi.

Bombariadé intézkedési terv:
1. Rendkiviili esemény jelzése az udvaron elhelyezett kolomppal torténik, majd
személyes riasztassal kell értesiteni a veszélyben lévoket.
Felelds: a veszélyt észleldje
Haladéktalanul hozza kell l1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
3. A veszélyt észleldje gondoskodik a renddrség azonnali értesitésérdl, riasztasarol a
107-es telefonszdmom hivasaval.(tliz esetén, a 356-800 telefonszamon)
4. A veszélyt észleld személy feladata az Ovodavezetdjének, illetve helyettesének
értesitése
Galganné Varga Erzsébet: 06-30-857-7980
Dr. Malomsokiné Varga Nora 06-30-949-4137
Az épiiletek kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
Rendkiviili eseményt, bombariadot az intézményvezetd a sziikséges €és elengedhetetlen intézkedések
megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az intézményvezetd
irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a megtett intézkedéseket,
az elharitds modjat és idOtartamat és az esetleges kovetkezményeket

N

15. Az 6voda és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok
Az 6voda elétti lobogok kifliggesztése folyamatos.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy koteles,

. a kozosségi tulajdont védent,

. a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

. az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni,

. az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
. tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

. a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem érdekében a csoportszobak ajtajat a csoportot utolsdként
elhagyod személy koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott egyéb helyiségeket (tornaszoba, pedagdgiai asszisztensi
iroda, 61t6z0).

Az o6voda bejaratat-kaput csukva kell tartani, aki kinyitotta annak kell becsukni, ha elmulasztja
figyelmeztetni kell. A kisajto biztonsagi zarat be kell huzni, és erre figyelmeztetni kell mindenkit, aki
az 6vodaba érkezik, a gyermekek biztonsaga érdekében.

Az o6voda ¢és az iskola kozotti kisajtod reggel 8 6rdig van nyitva, azutan zarva tartjuk.

Az 6voda minden dolgozdja felelds az intézmény dallagdnak, vagyonanak, tisztasdganak
megorzéséért, valamint a tiiz- és balesetvédelemi, munkavédelemi szabalyok betartasaért.

Minden év augusztusaban baleset- és munkavédelmi szemlét kell tartani. Résztvevok: vezetd,
helyettes, a sziikséges hibakat ki kell javitani.

16. Az intézményben torténé dohanyzas szabalyozasa

A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozojara, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo
szlilokre, az intézményben tartdzkodo kiilsé személyekre.

A nemdohanyzok védelmérdl szold 2005. évi CLXXXI. Torvénnyel modositott 1999. évi XLIIL.
torvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az évodaban dohdnyzohely nem jeldlhetd ki. Ennek
értelmében az dvoda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

A dohanyzasra vonatkozo szabalyok betartdsat az 6vodavezetd és a munkavédelmi felelds ellendrzi.
Aki a dohanyzasra vonatkoz6 szabalyokat megszegi, azt az ellen6rzd személy figyelmezteti a tiltott
magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti.

A nemdohéanyzok védelmében hozott eléirasok betartasat az ANTSZ megbizottja is ellendrizheti.

17. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznélata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni, a dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat,

e az alkalmazott pedagogusokra, pedagdgiai munkat kozvetlen segitd alkalmazottakra

vonatkoz6 adatbejelentéseket,

e az ovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentéseket,

e az oktober 1-jei statisztikat .
Az elektronikus uton elballitott papir alapu -fent felsorolt- nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az Ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni az e célra létrehozott mappéaban. Az
egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A mappahoz
valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az 6vodavezetd- helyettes) férjenek hozza.
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V. Az 6voda szervezeti felépitése, iranyitasa, az ovoda kozosségei, a belso
kapcsolattartas rendje, formaja

1. Az 6voda szervezeti felépitése:

——  Ovodavezets ———
Elelmezésvezet6 Ovodavezeté-helyettes
Szakacsnok Munkak6zosség vezetok

Egyéb kisegitd alkalmazottak Ovodapedag6gusok

Nevelomunkat kozvetlen segitdk:
Dajkak, pedagogiai asszisztensek
I

takarito

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munk4jat a
magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon ¢és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd- helyettes kozremiikodésével latja el.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban ¢€s ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vesznek a pedagogusok. A sziil6i k6zosség véleményezési joggal bir.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét az intézmény valamennyi foglalkoztatott kozalkalmazottja alkotja,
a szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat a fenntartd jogszabalyi eldirdsok, €s az intézmény
igénye alapjdn hatdrozza meg. Az intézmény engedélyezett létszamat az éves Onkormanyzati
koltségvetési rendelet szabalyozza.

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
Torvény 2 sz. melleklete, hatarozza meg. Az 6vodavezetd 6nallo munkaltatoi jogkorrel rendelkezik,
az ez iranyu feladatait a hatalyos Ko6zalkalmazotti torvény eldirasainak megfelelden latja el.

2. Az 6vodakozosség
Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi (vezetdk, alkalmazottak), a sziilok és a gyermekek
alkotjak.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

3.1 Ovodavezeté

Az intézmény élén az dvodavezeto all, aki egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek. Munkéjat
az ovodavezetd-helyettes segit a vezetésével 0sszefiiggd feladatok ellatasaban.
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Az 6vodavezeto egyszemélyben felel6s:

az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkéért,
a nevelotestiilet vezetéséért,
a nevel6 munka irdnyitasaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenérzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mitkkodtetéséért,
a munkaltatoi jogok gyakorlasaért, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkorért,
dont az intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- ¢s munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,
felel a kdzoktatési informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
tgyintézésének, irat- ¢s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért, a statisztikai
adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel
kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,
az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;
a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért,
az intézmény gazdalkodéasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
az intézmény Pedagogiai Programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézményi képviseletért.

Az 6vodavezet6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése;

a nevel6-oktatd munka iranyitasa,

a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi dontések meghozatala,

kozvetleniil iranyitja az 6vodavezeté-helyettest, a neveld-oktatd munkat segitd
alkalmazottakat,

fenntart6 elétti képviseletéért.
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Az 6vodavezetd feladata:

a nevelOtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelOmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez a Pedagodgiai Program
megvaldsitasdhoz sziikséges személyi €s targyi, modszertani feltételek biztositasa,

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo egytlittmiikodés,
az intézmény kiilsé szervek eloétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok ellatasa,
az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mitkkodtetése,

a nemzeti és 6vodai linnepek mélté megiinneplése,

a sziilok irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul,

igazgatasi feladatok ellatasa

— az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakéhelye nem az intézmény székhelyén van,
a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

— atankdteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— asziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabbd minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

Az intézményvezet6 kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,

miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatdi tevékenységére

a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete

Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy mas
akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezok szerint:

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben

¢s idbtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetOk a fenntartd el6tt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon felhatalmazas

nélkiil is képviselni az intézményt.
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Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezO hataskoroket
ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
. az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkako6zosségek vezetoire;

A munkaltatéi jogkorébol
. nevelomunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ - ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog jogosultja az dvoda vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja.
Az éatruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadményozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét.

Az 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

. az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

. a helyi dnkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

. a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birésagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

. a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések iratait,

. ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

. az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

. az elbiranyzat-modositasokat,

. mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

. a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

. a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az 6vodavezeto - helyettes kiadmanyozza:

. a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat,
amennyiben azok kiadméanyozéasat az Ovodavezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast,

. a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok
kiadményozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast.

3.2 Ovodavezets-helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az dvodavezetd-
helyettes megbizasakor a nevel6testillet véleményezési jogkorrel rendelkezik. A helyettes
kivalasztasa az 6vodavezetd hataskore.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
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Feladata:
e avezetli tevékenységet az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi,
e azintézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd
igyek intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését,
e nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenységek iranyitasaban,
e szabadsagok nyilvantartasa, jelentése, szabadsagolasi terv elkészitése, ellenOrzése

Felelés:
¢ ahdazi tovabbképzések megszervezéséért,
e a munkakozosségek miikddési feltételeinek biztositasaért,
e a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért, munkaidd-nyilvantartas kiadasa, ellenérzése
e asziiléi szervezet (k6zosség) milkodésének segitéséért, valamint
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Vezetok kozotti feladatmegosztas

Feladatok Ovodavezets | Ovodavezet6-
helyettes

Stratégiai tervezés X

X

Eves munkaterv X

Csoportok éves pedagogiai terve X

Vezet6i ellen6rzés, értékelés

A torvényes miikddés biztositasa

Mukodési feltételek biztositasa

Tovabbképzési rendszer, beiskolazasi terv

Uj 6vodasok felvétele

Biztonsagos intézmény

Szolgaltatasok

X X| X| X

Szervezeti miikodés folyamata

Panaszkezelés

Belso értékelési rendszer

X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X

Szervezeti kulttra fejlesztése

3.3 Az 6vodavezetés allando tagjai
e (Ovodavezetd,
e Ovodavezeté-helyettes
e munkakozosség vezetok.

Az ovoda vezetése az intézmény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek alkalmaval
rendszeres kapcsolatot tart.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos. Napi
szinten: fontos informacidk szobeli atadasa

25



Heti szinten megbesz¢€lés, tajékoztatas (szobeli, irasbeli)
Rendkiviili és aktualitdsnak megfelelden értekezlet kezdeményezése.
Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast.

3.4. A telephelyek dolgozoinak hataskore
A telephelyeken a csoport 6vondje, dolgozoi a telephelyeket érintd kérdésekben az 6vodavezetd
megkérdezésével donthetnek.

3.5 Az 6vodavezet6 vagy az 6vodavezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az ovodavezetot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld kizardlagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével — teljes felelosséggel az dvodavezeto-
helyettes helyettesiti.

Az oOvodavezetd tartds tavolléte esetén a legmagasabb végzettségli vezet6i tapasztalatokkal
rendelkezd kijelolt helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az évi rendes
szabadsdgot. Amennyiben az Ovodavezetd ¢évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példdul
kiilfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is a
kijelolt helyettes gyakorolja.

Az 6vodavezetd €s a helyettes egyideji tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal adott
megbizas alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiird ligyekben megbizott 6vond
jéarhat el (személyes, vagyonvédelem).

Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. A
helyettes kivalasztasa €s megbizasa az 6vodavezetd hataskore.

4. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az dvodavezetd a vezetd beosztasi munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést
az 6vodavezetd hivja ssze.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét, a valasztott kozosségi képviselok segitségével az
ovodavezetd fogja 0ssze.

Nevelési évenként a kapcsolattartas bovebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.(feladat,
cél, felelésok megjeldlése)

Az ovodavezetd helyettes gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket ¢s a pedagodgusokat érintd
ovodavezetdi intézkedések, a telephelyeken kellé iddben és mddon kihirdetésre keriiljenek.

A kapcsolattartas rendszeres formai
o ¢rtekezletek,
e nyilt napok,
e fogadoorak
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4.1. A kozponti 6voda és a telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje és modja

A kozponti 6voda ¢€s telephelyeik éves munkaterv szerint vagy a vezetdvel elore egyeztetett
idépontokban megbeszéléseket, értekezleteket tartanak.
Az ovodavezeto a telephelyek dolgozoi sziikség szerint tanacskoznak.

A telephellyel val6 kapcsolattartas rendje, formaja

* A telephely 6vodapedagogusa részt vesz az év eleji és évvégi értekezleteken, ez alkalommal
beszamol a telephelyen folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

» Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a telephelyen folyd munka kdzvetlen iranyitasahoz
sziikséges szakmai és egy¢éb informaciokat az 6vodavezetd soron kiviil kozvetleniil is megadhatja.

* Az dvodavezeto ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a telephelyek
ovodait.

* Az dvodavezetd ¢€s a telephelyen dolgozok egyiittesen felelnek azért, hogy a telephelyen a
gyermekeket €s a sziiloket érintd informéciok idében eljussanak az érintettekhez.

* Az oOvodavezetd ¢s a telephely Ovodapedagdgusa rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefon- és e-mail-kapcsolatban allnak egymassal.

A kapcsolattartas modjai:

* koz0s neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek,

* hazi bemutato6 foglalkozasok,

» ko6z0s kirandulasok szervezése,

» Ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokkal,
» Ovodak kozds gyermeknapi rendezvényei

* hagyomany0rz0 rendezvényeken valo részvétel.

5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

5.1 Alkalmazotti k6zosség
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozd valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e a koznevelésrdl sz0lo torvényben meghatarozott fenntartdoi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, a vezetdi megbizéssal kapcsolatosak, tovabba

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedagodgusok,
valamint a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité dajkak, pedagdgiai asszisztensek, konyhai
dolgozdk egylittmiikodését. Az alkalmazotti értekezleteket 6vodavezetd hivja dssze, kezdeményezi.

5.2 Nevelotestiilet

A nevel6testiiletet az 6voda pedagogusi kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozo szerve.
A nevelotestiilet dontési jogkore:
e a helyi pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa,
az 6voda éves munkatervének véleményezése,
az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,

27



e azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e anevelési tanacsadd vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hatodik
¢letévét betoltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély
megadasa,

e jogszabalyban meghatirozott mas tligyek.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
e pedagbdgusok kiillon megbizasainak elosztasa sordn,
e vezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,
e munkakozdsség-vezetdi megbizasrol.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

*A neveldtestiilet a feladatkorébe tartoz6 iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.

*Az atruhazott jogkor gyakorlgja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
nevelQtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
e nevelési program elfogadasa
e szervezeti és milkddési szabélyzat elfogadasa
e hazirend elfogadasa.

A nevel6testiilet értekezletei:
A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint iitemezett
neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valésul meg.

A nevelési év tervezett nevelOtestiileti értekezletei:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet
e nevelési évet zard értekezlet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
e az dvodavezetd Gsszehivja,
e aneveldtestiilet egyharmada kéri,
e asziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadja.

A nevelGtestiilet tagjai munkakdri leirasukban meghatarozott feladataik elvégzésérdl szakmai

ellendrzés ilitemtervében meghatarozott idépontban, valamint a nevelési évet zard értekezleten, de
ettdl eltérden is kotelesek szamot adni az 6vodavezetonek és ovodavezetd-helyettesnek.
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Az ¢év eleji év végi nevelOtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlevo tagjai koziil
két hitelesito irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

5.4. A nem pedagogus-munkakorben alkalmazottak

e dajka

e konyhai dolgozo

e takaritond
A dajkak az 6vodaban 6nallo csoportot alkotnak. A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezeto,
vagy az 6vodavezetd- helyettes hivja Ossze.

5.5 A vezeto és az ovodai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje, jogai

Az 6vodéban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet (k6zosséget) mitkddtetnek. A sziiloi szervezet képviseli a sziil6ket €s a gyermekeket a
koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

Az 6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport
szlil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcesolatot.

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, melyek lehetové teszik, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval.

Az 6vodai csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
képviselOit az egy csoportba jar6 gyermekek sziilei valasztjak. Minden csoportbdl két fét. Az elndkkel
az 6vodavezetd ¢és a telephely 6vondi tartjadk a kapcsolatot. A vezetd akadalyoztatdsa esetén az
o6vodavezetd helyettes tartja a kapcsolatot.

Az ovodai sziil6i szervezet valasztmanya vagy a sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Otven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

Az 6vodai sziildi szervezetet az Gvodavezetd évi egy alkalommal 6sszehivja €s itt tajékoztatast ad az
ovoda feladatairdl és tevékenységérol.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogédval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

* az SZMSZ elfogadésakor
» a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
* a vezetdk intézményben vald benntartdzkodasa
* belépés €s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
* a vezetdk ¢és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,
» kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
» az innepélyek, megemlékezések rendje
* rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas
» az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
* a Hazirend elfogadasakor
» a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
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* a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

+ aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

» az ovoda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

+ amunkatervnek a sziiloket is érintd részében

* a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban

» vezetdi palyazatnal

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

. ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
. nevelOtestiilet 0sszehivasat,
. egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

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

Egyéb jogaval, igy

« figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét

* képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgéaldsdban

* ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni kivan,
a kérést az 6vodavezetdhoz kell cimezni

» a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szébeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének

» asziloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat
érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg - neveldtestiileti
vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl, a meghivasrol az oOvodavezetonek kell
gondoskodnia.

* ha a sziléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziilo1 szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A szilé szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e ahataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre all6 idon beliil
gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziilé1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles nyilatkozni.
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A sziiloi szervezet és az intézményvezetdo kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadads, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
o ¢rtekezletek, tilések.

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

. segitse az intézmény hatékony miikddését
. tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenyseégét
. véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

A sziilok, €és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetdség nyilik az
alabbi esetekben:

. nyilt napokon

. nyilvanos tinnepélyeken

. fogadoorakon

. csaladlatogatasokon

. szil6i értekezleteken

. falinjsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil

. a szildk képviseldjének részvételével a neveldi értekezleteken az dvodai rendezvények
szervezése soran

. a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

. a csoport specifikus programokon

. ¢s kozos kirandulasokon.

5.6. Megbizottak

Az Ovodaban meghatarozott feladatokra felelosi rendszer épiilt ki. Célja, hogy a dolgozok
megbizatasuk révén érdekeltek legyenek az oOvoda eredményes miikodésében, céljainak
megvaldsitasaban.

Atadott feladatok, jogkorok

. gyermekvédelmi feladatok,

. munkak6zdsség vezet stb.

Megbizatasukat évente feliilvizsgaljuk és a munkatervben rogzitjiik. Eredményes munkéjuk révén,
tobb éven keresztiil megbizhatok. Munkajukért a koltségvetés lehetdségei alapjan jutalomként anyagi
elismerésben részestilhetnek, illetve a torvényben meghatarozott illetmény jar.

Feladatukat munkak®dri leiras tartalmazza.

A feladatok ellatasaval megbizottak beszdmoltatasra kotelezettséggel tartoznak a vezetd felé. Koteles
az o0vodavezetOnek az évzard nevelési értekezletig irasban beszdmolni munkéjarol, eredményeirdl,
értékeléseket késziteni, javaslatokat tenni. Szintén beszamolasi kotelezettség terheli azokat,
dolgozodkat is, akik intézményi tamogatadssal (munkaidd, koltségtérités) vettek részt
tovabbképzéseken.

Kapcsolattartas a munkatervben meghatarozottak szerint, illetve naponta.
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5.7. A gyermekek kozosségei

Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Alapitd Okirat hatdrozza meg. A csoportok szdma a
sz€khelyen 6, a telephelye 1. Az azonos csoportba jaré gyermekek ovodai csoportkozosséget
alkotnak. Az 6vodai csoportok ¢lén az 6vodapedagdgusok allnak. Az dvodapedagodgusokat a csoport
vezetésével az Ovodavezetd bizza meg.

5.8. Szakmai munkakozosség

A pedagoégusok szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre az azonos feladatok ellatdsara. A
munkakozosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak. Az 6vodaban a neveldomunka
tervezésének, szervezésének, ellendrzésének magasabb szinvonala alkalmazasa érdekében szakmai
munkak6zosség/ek mikodik/hetnek.

A szakmai munkakozosség/ek vezetdjét az oOvodavezetd bizza meg a munkakozosség
kezdeményezése alapjan.A szakmai munkako6zdsség mitkkodését a Knt. 71. § és a 20/2012. EMMI
rendelet 118§.szabalyozza.

A szakmai munkak6zosség(ek) egytittmikodik:

. nevelOtestiilettel

. 6vodavezetdvel.

Fenti szervek kozott a kapcsolattartas folyamatos, szobeli €s irdsos egyeztetés utjan valamint a
nevelOtestiileti értekezletek soran valosul meg.

A szakmai munkako6zosség/ek feladata:

- Szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6voda pedagogiai munkajat,véleményezi az pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlodésre.

- Részt vesz az 6voda neveldmunkéjanak tartalmi, modszertani korszerlsitésében (segitd
szakanyagok, gyljtemények készitésében), szakmai ellendrzésben, értékelésben az dvodavezetd
utasitasa alapjan

- Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek fejlettségi szintjének folyamatos mérése,
értékelése

- Javaslatot tesz a tovabbképzési-€s beiskolazasi tervvel kapcsolatban

- Bemutat6 foglalkozasokat szervez évodan beliil, segiti az d6vodapedagogusok szakmai fejlédését,
szakmai problémak megoldasat

- Felkutatja a kiilonféle 6vodai programokat, nevelési eszk6zok beszerzési lehetdségeit és a nevelési
modszereket a pedagogiai munka hatékonysaga érdekében

- Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdanyzatok felhasznalasarol

- Segiti a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjat.

- Ovodai iinnepeink és a néphagyomanydrzd programjaink megrendezésének intézményi szinten
torténd 0sszefogasa.

- Megvalasztja a munkakdzosség vezetdjét.

A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai:

» Osszedllitja az intézmény munkaterve alapjan a munkak6zdss€g éves programjat,

» Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
ovodavezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol,

» részt vesz a neveldmunka ellendrzésében

+ az éves tevékenységrdl beszdmolo készitése a évzarod értekezletre, intézményi be-szadmoloba

» rendszeres feladategyeztetés, beszamolo az 6vodavezetd részére

A szakmai munkak6zdsség munkéjat a megbizott munkak6zosség-vezetd/k iranyitja/ak.
A szakmai munkakdzosség/ek az 6vodai nevelési programja, munkaterve €s a munkak6zosség

32



tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott éves munkaterv, miikodési rend alapjan tevékenykedik.

5.9. A munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A munkak6zosségek a nevelési év sordn rendes és rendkiviili értekezletet tartanak. A
munkakozosségek rendes értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddponttal a vezetd hivja Ossze. Az 6vodavezetd a munkakozosség kezdeményezésére rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet hivhat dssze.

A kapcsolattartds rendszeres formai munkakozosségi  értekezletek, munkaértekezletek,
megbeszélések, nyilt napok.

5.10. Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény vezetdje és az 6vodaban dolgozok kozremiikodnek a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében. Célunk a prevencio, a gyerekek hatranyos helyzetének
csokkentése ¢és a veszélyeztetettség kialakuldsdnak megel6zése, hatranyok kompenzalasa, esély
egyenldség biztositdsa, tehetséges gondozédsa. Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka
megszervezéséért €s ellatasaért. A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos munkak eldsegitése. Az Ovodavezetd a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi
feleldssel az intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok:

» cldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek dvodaba keriilését,

» a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tlineteket, az okokat felismerni, €s ha sziikséges
szakember segitségét kérni,

» rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése

» rendszeres csalddlatogatasok végzése, sziikség esetén a gyermekvédelmi feleldssel,

* a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zé tdmogatasokhoz
val6 hozzajutés eldsegitése

* az ) ¢és palyakezdd ovondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitségnytjtas
megszervezese,

* az Ovodavezetd egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,

* aGyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel,

+ a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyelemmel kiséri, €s
a dolgozdk tudomasara hozza,

+ fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat,

+ ha a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozasa érdekében tett Ovodai intézkedési
lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

+ Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos, jegyzd), akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Gyermekvédelmi felel6s feladata:
e koordinalja a pedagogusok prevencios munkajat,
e tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,
e nyilvantartast vezet a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii, veszélyeztett és Sajatos
Nevelési Igényli gyermekekrol.
e segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,
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e kapcsolatot tart a Csalddsegitd-és Gyermekjoléti Szolgalattal és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo intézményekkel.
A sziiléket a nevelési év elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérol, illetve a
kozponti faliujsagon ki kell fliggeszteni az elérhetdségét. Részletes feladatait a munkakori leirds
tartalmazza.
A csépi és csémi telephelyen az 6vondk latjak el a gyermekvédelmi feladatokat.

5.11. Etkeztetés
A 2017. évi allamhaztartasi szabalyok valtozasaibol kdvetkezden a gyermekétkeztetési feladatok az
Intézményhez kertiiltek atsorolasra, 2017. januar 1-i idéponttal az étkeztetést ellatod szervezeti egység
az Intézmény szervezeti egységeként mukodik.
A gyermekétkeztetési feladatok csupan szervezeti és pénziigyi vonatkozasban tartoznak az Intézmény
tevékenységi korébe, az étkeztetési feladatokat mind a szervezés, mind az irdnyitas, vezetés
tekintetében az Onkormanyzat latja el.
Az étkeztetési feladatokért, a konyhdk milkddéséért és gazdalkoddséért az intézményben az
élelmezésvezetd felelés. A Nagyigmandi Kincseskert Ovoda szervezeti egységeként mitkodd konyha
kiadéasaihoz- az érintett koltségvetés alapjan- a teljesités igazolasaért az élelmezésvezetd felelds.
Kozvetlenil iranyitja a szakacsndket €s kisegité dolgozokat.
Egylittmiikddés formai:

-megbeszélések,

-értekezletek.

V1. Kiilso kapcsolatok

Az ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és mas intézményekkel.
Az intézmény képviselete az 6vodavezetd jogkore és feladata.

1. Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkzosség védelme miatt ez indokolt.

Kapcsolatfelvétel okai:
* A nehéz helyzetbe keriilt csaladok szocialis és vagy csalad problémainak enyhitése, a
veszélybe kertilt gyermek védelme
*  Csalddon beliili erdszak esetén
* A gyermek testi, lelki egészségével 0sszefliggd problémak esetén
* Ha a csaldd anyagi ellehetetlentilése a gyermekrdl valdé gondoskodast fenyegeti
+ A gyermek jogait sérté banasmod esetén
» Ha a gyermek viselkedésének, magatartasanak megvaltoztatdsahoz nem allnak rendelkezésre
az alkalmas nevelési ismeretek.
A Gyermekjoléti Kozpont €s jelzorendszer tagjai kozott, a formalis, papiralapt informaciok atadasan
tul az adott csalad, gyermek tligyében ko6zOs megbeszélésekre, egyeztetésre keriilhet sor. Az
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egylittmiikodés célja a gyermek érdekét szolgald, azonos célok iranydba hatd szakmai cselekvések
meghatarozasa.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.

2. Pedagogiai Szakszolgalat

Az 6vodaban foly6 neveld-oktatd munka tamogatasara, segitésére dvodank alkalmanként illetve
rendszeresen igénybe veszi a szolgalatok tevékenységeit.

Alapfeladata szerint a sziil6 és a pedagdgusnevelé munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény
feladatainak ellatasat a pedagogiai szakszolgalat segiti.

A pedagdgiai szakszolgalati feladata:

. gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
. fejlesztd nevelés

. jarasi (kertileti) szakértdi bizottsagi tevékenység

. nevelési tanacsadas

. logopédiai ellatas

. gyogytestnevelés

. ovodapszichologiai ellatas koordinalasa

. kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A kapcsolat gyakorisaga: A gyermekek sziirése, felmérése évente torténik, mely eredményeként a
megfeleld (gyogytestnevelési és logopédiai) ellatast, tandcsadast folyamatosan biztositjak szamunkra.
Kapcsolattartas: Ovodavezetd, pedagogusok

3. Egészségiigyi Szolgaltatoval (Az ovoda védondjével, gyermekfogaszattal, alkalmazottak
munkaegészségiigyi vizsgalata)

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat az 6vodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egylittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat soran:
Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni
a helyi Pedagodgiai Program részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiligyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzulticio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: félévenként szlirdvizsgalatok, tisztasagi vizsgalat. Az alkalmazottak alkalmassagi
munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkéba allas eldtti orvosi
vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutaldas az ovodavezetd kotelessége, a
vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Az dvodavezetd folyamatos kapcsolatot tart az 6voda orvossal €s a védéndvel.
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4. Fenntartoval

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, vodavezetd-helyettes,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formai:

* szobeli tajékoztatas

* beszamolok, jelentések

» egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

» a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

* specialis informacidé szolgaltatds az intézmény mukodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoldoddan

» statisztikai adatszolgaltatas

* az intézmény mitkodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag: havonta és s sziikség szerint

5. Papay Jozsef Altalanos Iskolaval

Az 6voda vezetbje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a Papay Jozsef Altalanos Iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolédba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott munkakdzosség vezetok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, rendezvényeken vald részvétel, sziildi értekezlet.

- 0vodasok iskolaval valo ismerkedése

- tinnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonds részvétel

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kdvetés
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé félévbe.

6. Egyhazak és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak 4ltal nyUjtott hittan, sziiloi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz biz meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez
szlikséges helyet és az eszkozoket.

A hit és vallasoktatas

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamadra a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk,
alkalmazottak lelkiismereti és valldsszabadsagat. A hit és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil61 szervezet véleményeét.

A hit és valldsoktatds igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil
sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a pedagogiai asszisztens gyiijti 0ssze €s
tovabbitja az 6vodavezetdjének. Egyeztetés utan oktobertdl, kezdédik meg a tevékenység az
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intézményben. Az Aaltaluk tartott foglalkozasok, délutdnonként keriilnek megvaldsitasra. A
foglalkozas ideje alatt a gyermekekért az egyhdzak képviseldi feleldsek.
Kapcsolattartas: 6vodavezetd és 6voda alkalmazottai

7. Délutani foglalkozasok

Az 6voda lehetdséget biztosit, a sziild irasbeli jelentkeztetése alapjan- kérésére- a gyermek szdmara
az 6vodaban a délutani fakultativ (ovi-foci, ovis angol, jatszohaz stb.) foglalkozason valo részvételre.
A délutani foglalkozéasok lehetdségét, a tevékenység folytatasdhoz sziikséges helyszint, idépontot az
ovodavezetdvel eldre egyeztetni kell és a beleegyezésével indithato.

A fakultativ foglalkozasok igénylésének eljarasrendje:

Minden év szeptember elsé hetében keriil sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket a
pedagbgiai asszisztens gyiijti 0ssze €s Osszesiti és tovabbitja az 6vodavezetdnek. Egyeztetés utan a
foglalkozasok szeptember kdzepétdl kezdddnek, eldre egyeztetet helyszinen, idépontban
délutanonként. A foglalkozas ideje alatt a gyermekekért a foglalkozas vezetdje felelds.
Kapcsolattartas: 6vodavezeto ¢s 6voda alkalmazottai.
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VI. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

a) Az intézmény Helyi Pedagégiai Programjat, Hazirendet, Szervezeti-és Mikddési
Szabalyzatot a szillok az 6vodavezetdi irodaban vagy az dvoda honlapjan megtekinthetik,
b) A hézirendet a csoportok eldtti falitjsagon helyezzik el.

Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti-és Miikddési Szabélyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban alldkra és
mindazon személyekre (a rdjuk vonatkozd rendelkezések erejéig), akik belépnek az intézménybe,

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2020, mércius 1-t6l 1¢p
hatalyba, az ¢lozd hatdlyat veszti.

Jelen SZMSZ-t a Nagyigmandi Kincseskert Ovoda (Nagyigmind, Kossuth L. 0t 1.) nevelotestiilete
2020. januar 22-én megtartott, hatdrozatképes ériekezletén (ikt.szama: L{F.42020.) az alabbiak
szerint fogadta cl;

Jelen volt:11 fo

Igen szavazat: 11 fo

Nem szavazat: 0 fo

Tartdzkodott: 0 f& &'\

neveldtestitlet képviseldje E | ncvclotcstulet Lépv:sel je
'Nfﬂ'w- %«wx s

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

évodavezctb

\I\'I

(l

Jelen SZMSZ- .2 Nagy:gmfmdn chsesken Ovoda (Nagyigmand, Kossuth L. Gt 1.) Sziiléi
Munkakdzossége a 2020. W ..... megtartott, hatarozatképes értekezletén (ikt. szama: 21.. Mesq) élt
egyetértési és vélemeényezési jogaval ¢s jovahagydasra javasolta:

sziil61szérvezet elndke
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Nagyigmandi Kincseskert Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatilyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

e Az intézményben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentélasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgéltatasaért az
intézményvezetd felelds.

e Az adatokhoz csak térvényesen szabad hozzajutni, azokat feldolgozni és felhasznalni.

o Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbodl, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuladsahoz elengedhetetlen.

e Az adatoknak pontosaknak és iddszertieknek kell lenniiik.

e Az adatok tarolasi mddjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

o Nem lehet gépi tton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valladsos vagy mas
meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo személyes adatokat.

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

e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloméanyarol, annak céljairdl, az
adatkezel6 személyérol.

e Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

e Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

« A Nagyigmindi Kincseskert Ovoda 6évodavezetéje gondoskodik az adatok
biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
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8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda miikddést szabalyozé dokumentuma: SzZMSz

11. Europai Parlament és Tanacs 2016/679 rendelet

A szabalyzat célja

Az adatok kezelésére vonatkozé alapveté intézményi szabalyok meghatiarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

1. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazésa soran:

« Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy.

o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

o Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valladsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis ¢letre vonatkozo6 személyes adat.

o Adatkezeld: az a természetes vagy jogi szemeély, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely Onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

o Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése €s megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

o Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetdvé
tétele.

o Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szadmara torténd hozzaférhetové tétele.
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2. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan ovodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informécios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk a:

e pedagogus oktatdsi azonositd szamat
o pedagogusigazolvanyanak szamat

e ajogviszony iddtartamat

e heti munkaid6 mértékét

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

e neve (lednykori neve)

o sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAlJ szama, addazonosito jele

o lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

o csaladi allapota

o gyermekeinek sziiletési ideje

e cgyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

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

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

o tudomanyos fokozata

o idegennyelv-ismerete

e akorabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

o amunkahely megnevezése,

e amegsziinés mddja, idépontja

o akozalkalmazotti jogviszony kezdete

o allampolgarsaga

o ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok

o akozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

o a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

o amindsitések idépontja és tartalma

o személyi juttatasok

o akozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idOtartama

o a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

o akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
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A felsorolt adatokat az intézményvezet6, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére
tovabbithato.

3. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyéba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezeto felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezelésért
e az Oovodavezeto,
o a személyligyi adatkezelésben az dvodavezetd-helyettes, a pedagodgai asszisztens, és a
fenntartd szerv,
o akodzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az 6vodavezeté-helyettes

e Vezeti a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol valod rendes szabadsag
miatti tdvollét idétartamanak nyilvantartasat.

Az 6vodavezeté gondoskodik:

o A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adatkdréhez tartozo nyilvantartasrol,
amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyi anyagban kell elhelyezni.

o A kezelt adatok, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja koézokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitésérdl €s torlésérdl, ha megitélése
szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

e Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri.

e A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérol az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

e A személyi iratokat tartalmuknak megfeleloen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell 6rizni.
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e A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

o A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a betekintési lapot le kell zarni, és a
személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kézponti irattarban kell
elhelyezni.

e A személyi anyagot — Kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig kell megdrizni.

o A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitdltését kdvetden jogosultak
betekinteni:

o akodzalkalmazott felettese

e amindsitést végzd vezetd

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv

o munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birosag

o akodzalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag

e a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil

e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv

o A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

o Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell
orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa
érdekében.

4. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
4.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:,

A gyermek:
e nNeve,
o sziiletési helye €s ideje,
e neme,

o allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
o tarsadalombiztositdsi azonosito jele (TAJ- szama)
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nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartdzkoddsra jogositod okirat megnevezése, szdma

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatasi azonosité szama

A sziilgje, torvényes képviseloje:

neve,

lakohelye,
tartozkodasi helye,
telefonszama,

4.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE

A gyermekek adatainak Kkezelésére és tovabbitasara jogosultak kore: Ovodavezetd, az
ovodavezetd-helyettes feladatkore vagy megbizéasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi
felelds, a pedagogai asszisztens.

Az 6vodavezetd, a vezeto-helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

Az 6vodapedagégusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 0vodai fejlddésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra a
vezetOnek.

A pedagogiai asszisztens nyilvantartja €s kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz
szlikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az 6vodavezetd €s az altala kijelolt
igyintézo.

NAIH kozlemény a didkok fényképeinek ovodai, iskolai honlapokon torténo
nyilvanossagra hozatalarol

Az 0j nevelési év és az elsd sziildi értekezletek kozeli idépontja miatt az adatvédelmi hatosag
felhivja a pedagogusok figyelmét a diakokrol iskolai rendezvények soran készitett fényképek
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos elvarasokrol (melyek természetesen 6vodak, bolcsédék
vagy kollégiumok esetében is érvényesek).

A gyermekekrol késziilt felvételek személyes adatnak mindsiilnek, ezért kezelésiikhoz sziikséges az
adatalany illetve torvényes képviseldjének felhatalmazasa. 14 év alatti gyermek esetében a sziilo,
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14-16 év kozott a sziild és a gyermek kozosen, 16 év folott pedig mar kizardlag a gyermek jogosult
a hozzajarulas megadasara.

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziil0 adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki
a sziildi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult — a nevelési, oktatasi intézménynek azonban nem
feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az errdl sz616 sziil6i
tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatdsagnak (gyamhatdsag,
birosag) kell megoldania.

Tanacsos a tanév kezdetén irdsban a sziil6i nyilatkozatokat azzal kapcsolatban bekérni, hogy van-e
ellenvetésiik gyermekiik iskolai vagy 6vodai honlapon val6 szerepeltetése ellen. Az altalanos
felhatalmazas azonban nem azt jelenti, hogy az egyes fotdézasokrol eldzetesen ne kellene
tajékoztatast adni és amennyiben valamelyik fénykép feltétele kifejezetten zavarja az érintett
gyermeket vagy sziil6t, torlési (vagy szoveg esetén helyesbitési) kérelmének haladéktalanul eleget
kell tenni.

Budapest, 2017. augusztus 31.

4.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az oOvodavezetd aldirdsdval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus forméaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart
boritékban.

A gyermek adatai koziil

1. a) A fenntarto, birésag, rendorség, iigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartéozkodasanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma.

1. b) Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama.

1. c¢) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, ovoda-egészségiigyi
feladatot ellaté intézménynek:
Az 6vodai egészségiigyl dokumentacio, a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok.

1. d) A csaladvédelemmel foglalkozé6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol:

A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye

¢s telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkoz6 adatok.
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1. e) A fenntarto részére az igénybe veheté allami tamogatas igénylése céljabol: tovabbithatok
az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai.
A o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

1. f) A pedagoégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai.

1. g) Sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek 6vodai
fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
tovabbithatok.

5. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagoégust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymaés kozti, a gyermek
fejlodésével sszefliggd megbeszélésre.

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

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

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a szulo irasban felmentést adott

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

A titoktartasi kotelezettség Kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési torvényben

meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.
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Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatisban
valé részvétel nem kotelezo. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési
1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢s statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

6. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és
archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind
az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus
adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu nyomtatvanyok esetében a pedagogiai
asszisztens, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagiogus feladata és felelOssége, a
munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

7. AKOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzéjarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben adhato ki. A KIR
keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
koézremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakorben, illetve nevel6- és
oktatOmunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 hivatal azonosito
szamot ad Ki.

A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvantartés tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szdmot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben
adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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Az 6voda vezetdje a KIR- ben az oktatasi azonositéo szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad Ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonosité szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az €rintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nytjtd
vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartdsba.

8. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére — Kkérelemre -—
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informdcidés rendszerében taldlhatd adatokat
tartalmazhatja.

A pedagbdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagdgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését,
az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja
magaban.

9. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A SZABALYZAT HATALY

A kozalkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajekoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyeb esetekben az 6vodavezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds

azért, hogy az éltala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon belill koteles irasban

tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.
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A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabdlyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

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

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld elbzetes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

A kozalkalmazottakrol késziilt fotok, videok megosztasanal a személyiségi jogok betartasat
figyelembe véve, ha valamelyik fénykép feltétele kifejezetten zavarja az érintett dolgozot, torlési
(vagy szoveg esetén helyesbitési) kérelmének haladéktalanul eleget kell tenni.

10. ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:
o biztositja a szabalyozas jogszertiségét és folyamatos fejlesztését
o biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
o cllendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
o eljar a szabélyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd — panaszok esetén

Az 6vodavezeté — helyettes
o biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenorzését
e kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban
o eldkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils adattovabbitast és az 6vodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre

Pedagogai asszisztens
o személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

Ovodapedagégusok

o betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel osszefiiggd rendelkezéseit
o kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését.

50



11 ZARG RENDELKEZESEX

Awummwumeommm
eddonsiiali g drvinyes

A sanbd v oot Afegadisdall & ddoniddndl s cfitd xeerveadtst vélemdrsentsl jog Tl ey,
A wbiiven Monidiek, o olamest¥ds méds & 3 hoosalrd byl Dinediha W
ratarrdeyben bbbt sadk e soorian ininih

Az addborcien subiiyer o Negylpmindl Kircsokart Owveds Seorveodt) & Mokidia
wabsiyesdeah | 52 Mel¥ddoe,

A saxatlyzatwe leghdidh oeegaenrése o5 hutamie, (Potve bemurtmten ar siutes (vdebatdabon & -
tanchenden hooerd k6 ireardys | dlbaveaneraon Liedead énease.

(pmnct )i @ hatly Sakpds nappianl egrrdeideg.

Adarvidetsh i adarhuroenagt Senhak owa ar 4ialnannt setblet tagial meghmerh, o
airauibad b megxridtetice.

i )
ber 2% : A toeht
Dieaan 3018 rewere Ly q:

Logicimdcioe xdradii: A saaboilyzst tartehedt o wevebitent et meglamarie. o bangnha
Muwmu‘-ﬂm

e 201K ponvemiber 6 A i
wevel Snonaier Lipa i box

Selihe Saervoeet & s2abddyzatnt mgameric &
DN soreede 2. . Qo aihecy Junen

A debarmentom jelleges o Iuines
Hasddyvon:
Forvemyes: A bobirdenss rapddid vaszmnin iy

5

o1

o 5 ety | e

¥ o e T s 20 o Sy Y sy SN o B s PN o BN



E

Ssbsanmam

Vorieh Higralta Hecwodh dleJuabbit

Harv e Méanm lmnm
um —.MMW.»“QM
Keleraeunt Pipw Wifoale b iunne . Zopie s paifin

Lehatos Throw Astatch Nea. .
Lowsd Sutran OO SXT RN I W N——
Laksis Lapooent -M

52




