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Bevezeto

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szllok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Kévagoorsi Napkoziotthonos Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Kévagéorsi Napkoziotthonos Ovoda mikddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

e 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

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

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Az SZMSZ. idébeli hatalya
Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).



Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az dvoda teriiletére

e Az 6voda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — dvodan
kiviili programokra

I. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Kévagoorsi Napkoziotthonos Ovoda
Az intézmény székhelye: 8254 Kévagoors, Jokai utca 54. Tel: 87/463-222
Az intézmény OM-azonositéja: 036933
Az intézmény tipusa: koznevelési kozfeladatot ellato intézmény, ovoda
Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, jogszabalyi alapja: 647-5/2017
[Onkormanyzati fenntartdsu intézménynél jogszabalyi alap a 2011. évi CLXXXIX. torvény 41.
$ (6) bekezdése.]az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.torvény 8. §(1) bekezdés b)pontja
és (4) bekezdése, tovabba az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/201 1.
evi CLXXXIX torvény 87-94. §-a valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torveny 21. § (3) bekezdése alapjan.
Az intézmény alapito jogokkal felruhazott iranyito szerv neve, székhelye:
Kévagoors és Kékkut kozségek ovodai nevelését biztosito Intézményfenntarté Tarsulas
melynek dontéshozo szerve a Tarsulasi Tanacs
Az intézmény fenntartoja és cime:Kovagoors és Kékkut kozségek ovodai nevelését
biztosité Intézményfenntarto Tarsulas
8254 Kovagoors, Petofi u.2.
Az intézmény miikodési teriilete: Kovagoors és Kékkut kozségek illetékességi teriilete
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 589804
Bankszamla szama: Kinizsi Bank ZRT. 73200134-11318277
Az intézmény addészama: 15589806-1-19

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése haroméves kortol a
tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 091110 Ovodai nevelés,ellatas szakmai feladatai
Szakfeladat 091120 SNI gyermekek oOvodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
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Szakfeladat 091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodési feladatai

Szakfeladat 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Szakfeladat 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 25 {6
Az intézmény csoportjainak szama: 1 vegyes csoport

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 229/2012. (VII. 28.)) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény Onalléan miikodd koltségvetési szerv. Eldirdnyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori Onkorméanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Tarsulds székhely telepiilés Képviseld —

testliletének hivatala mint 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikddési koltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A Kkoltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontéargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl szold —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.



I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A kotelezéen foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyito szerv altal kiadott
képviselo-testiileti hatarozat adja meg.

Az 6voda szervezeti struktiraja

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsébb vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség




azonos szinten beliil mellérendeltség

. . Sziiléi szervezet
Ovodavezetd

I |
pedagogiai

pedagdgus/ok/ munkat
segitok

1. Az Ovoda vezetdje, és a csoportba osztott ovodapedagogus kozotti
feladatmegosztas

1.1 Az 6vodavezeto

Az intézmény ¢€lén az oOvodavezetd all, akit a csoportba osztott 6vond segit az Ovoda
vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az 6vodavezeté — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszerll €s torvényes milkodéseéert

az ésszerl €s takarékos gazdalkodaseért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelOmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzeéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan



A koltségvetési szerv vezetije felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

szabadsagok titemezéséért és nyilvantartasaért

Az ovodavezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢és ellendrzése

a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egytittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabély
nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhézott feladatok ellatasa

az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

1.2 A csoportba osztott 6vodapedagogus
Tevékenységét az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az 6vodavezet6 tavollétében — korlatozott jogkdrben — felelosséggel végzi a feladatokat.
A nevelési teriileten kdzremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitdsaban.
Kozvetlentil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat.

A bélyegz6 hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

A csoportba osztott 6vodapedagogus felelds:

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért
a sziil6i szervezet mitkodésének segitéséért
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A csoportba osztott 6vodapedagogus kozremiikodik

e aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
e az ovodai hagyomanyok Orzésével, az tlinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban

A csoportba osztott 6vodapedagogus ellenérzési feladatai:

e cllendrzi a mulasztasi napld, csoportnapld vezetését
e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e azintézmény egész mitkkdodésére és pedagodgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

1.3 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartéozkodas rendje
Ovodavezetd 7-15 illetve 8.30-16
A csoportba osztott 6vodapedagogus 7-13  illetve 10.30-16

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezeté vagy a csoportba osztott ovodapedagégus akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a csoportba
osztott 6vodapedagogus helyettesiti.

Az O6vodavezetd akadéalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését korlatozott
feleldsséggel az 6vodaban a csoportba osztott 6vodapedagogus latja el, az azonnali dontést
nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek a két
hétnél hosszabb id6tartam minésiil. A vezet6i (helyettesitési) jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomadsara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s a csoportba osztott ovodapedagogus egyidejii tavolléte esetén

(tovabbképzés) a fenntartoval tortént egyeztetés utan az dvodavezetd nevelés nélkiili
munkanapot rendelhet el.

11




A szabdlyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelez6 érvényli az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara.

A szabalyzat a nevelOtestiilet altali elfogadés utan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatérozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejtileg hatalyon kiviil kertiil az el6z6 SzMSz.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az dvodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az dvodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat a csoportba
osztott 6vodapedagogus (helyettes).

Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazéas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt az Ovodavezetdt tdjékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairdst az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tuton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba -elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezetd férhet hozza.

12



1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzokonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezéarasa, a kinyomtatott példany aldirasa kizérélagosan 6vodavezetdi hataskor.

2. Az 6voda szervezeti egységei, a vezeté és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetod

e az alkalmazotti k6zosség

¢ aneveldtestiilet

e a dajkak kozossége

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - és a valasztott képviseldk
kozremiikodésével — az 6vodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek
e megbeszélések

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zo dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre szoldé munkakori leirdsok
tartalmazzak.

2.1 A vezetdség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon lgyekben, amelyekben az o6vodavezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

e Ovodavezetd

e csoportba osztott 6vodapedagdgus

A kapcsolattartas a vezetéség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. Ok
iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartoz6 munkat
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2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
2.3 A neveldétestiilet

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A nevel6testiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
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e tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
e aneveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran

A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes €s — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és
id6ponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, a kitizott
kezdési idopont elétt minimum 5 perccel jelenjenek meg, beszamolasi kotelezettségiiknek
tegyenek eleget, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az o6vodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.3.2 A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagbgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara iranyul6 atfogéd elemzés, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a csoportba osztott 6vodapedagdgus latja el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata
donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd ¢és hitelesitd nevét

e ajelenlévik szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevet
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e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
e a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

2.3.3 A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogéat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

2.4 Dajkak kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

3. Sziiloi szervezet

A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre.

A szlléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban ¢és a jelen Szabdlyzatban
meghatarozott eseteken tul a hdzirend is tartalmazza.

A sziil61 szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziildi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az o6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagdgus a csoport sziildéi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az oOvodas gyermek fejlodésérdl, magatartdsdban, ¢érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatds a csoportos ovodapedagogus, adott esetben az dvodavezetd
feladata és kotelessége.
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A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményesseégét

e Dbarmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadéasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiléket anyagilag is érintd tligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatdisok korébe tartozd programok — Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsdval, vezetdjének megbizasaval ¢és megbizdsanak visszavonaséaval
kapcsolatosan

A szilil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezd csoportos
szlilo1 értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informéciokrol.

A szilo1 szervezet részére érkezett iratokat a vezetd OvonO bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodaban a neveld-oktatd munka, tevékenységi ill. pedagdgiai program szerint folyik,

melyet nyilvanossagra hozunk.

Az dvoda programja tartalmazza:

e .azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi életre
valo felkészitését.

A pedagogiai program, az SzMsz, a hazirend a vezetdi iroddaban van elhelyezve. A nyitva
tartasi idében a szlilok szaméra barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az d6vodavezetotol.
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A szilok az o6vodavezet6tdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol. Ennek
idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

4. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 Fenntarto

Kapcsolattart6: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja:

e szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre
terjed Ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény teveékenységi korének modositasara,

az intézmeény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére,

gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbal,

szakmai munka eredményessége, értékelése tekintetében,

az ott foly6 gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében.

Az intézmény és a fenntart6 eseti kapcsolatai:

e Az intézmény alapitd okiratdnak modositasa

e Az dvodai munkaterv elkészitéséhez az intézményvezeto kikéri a fenntarto
véleményét. 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 3.§

e Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe [épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobblet kotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. NKT: 25. §

e A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybe Iépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobblet
kotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. NKT: 25. §

e A Pedagégiai Program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. NKT. 26.§
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e Ovodai felvétel (beiratkozas) idejét a fenntarté hatarozza meg. 20/2012.(V111.31.)
EMMI rendelet 20.§

e Intézmény nevének megallapitisa NKT. 83.§

Gyakorisag: a feladatok sziikségessége szerint.

4.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a
fenntarto és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo eldkészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.
A Kkapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az oOvodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi, a helyi orvosi rendeldben.
A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

e a védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet

szabalyozza.

e afogorvos és a fogaszati asszisztens egylittes szolgaltatasabol all.
Az intézmény gondoskodik a gyermekek megeldzo jellegli, az egészségiigyi ellatasban vald
rendszeres részvételérol.
Az 6vodavezetd biztositja a védéndi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges gyermeki
feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.
Az ovoda gyermekei rendszeres fogaszati szlirésen vesznek részt (évente egy alkalommal)
Révfiilopon, a fogdszati rendeldben. A csoportos sziiréshez az dvoda felligyeletet biztosit.

Az egészseégiigyi ellatas rendje:

Az egészségligyi ellatas megnevezése VédOndi szolgaltatds

Az ellatast ny(jté pontos megnevezése:

Az ellatast nyjto altal az intézményben toltendd 1do: sziikség szerint
Az ellatas nyujtasanak helye: Ovoda

Az egészségiigyi ellatds megnevezése: fogaszati ellatds

Az ellatast nyujtd pontos megnevezeése:

Az ellatas gyakorisaga: évente 1x

Az ellatas nytjtasanak helye: Révfiilop, Fogorvosi rendel6 .

4.3 Pedagogiai Szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.4 Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bOvitése, valamint
szaktanacsadodi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

4.5 Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd ( gyermekvédelmi felelds)

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

es¢lyegyenlOség biztositasa.

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

vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzOsség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

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

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az o6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

4.6 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informécidk tovabbitasa a sziilOknek.

A kapcsolat forméja: szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elott.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatésa, illetve ajanlésa a sziiléknek.

Gyakorisadga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

III. A miikodés rendje
1. Az intézmény miikodési rendje

Az o6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
A nyitvatartasi id6 napi 9 ora, reggel 7 6ratol 16 oraig.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 orara érkez6é dajka vagy 6vond nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.
Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.
Az intézmény egy vegyes csoporttal miikodik.
Az intézmény alkalmazottainak szama 4 f6.
- 216 6vodapedagogus
- 2 106 dajka (részmunkaidds)
A vezetd és az 6vodapedagogus kétheti valtasban délelotti €s délutanos beosztasban dolgozik.
A dajkék heti munkaideje 30 oOra, melyet heti valtasban déleldtti és délutanos beosztassal
toltenek,7-13, valamint 11.30-16.30. oraig.
A dolgozoknak munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen idében jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A munkahelyen valo tartozkodas rogzitésére minden dolgozo koteles a jelenléti iven érkezését
és tavozasat sajat keziileg rogziteni.
Az 6voda ilizemeltetése a jegyzO (fenntartd) altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt
sziinetel.
Az intézmény
e nydri zarva tartasdnak idépontjarol €s a gyermekeket fogadd ovodarol legkésébb februar
15-ig
e t¢li és tavaszi zarva tartasanak idOpontjardl a sziildket- a helyben szokdsos modon-
tajékoztatjuk.

Az ligyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zards el6tt 15 nappal a vezetd 6vondnek kell
Osszegylijtenie és tovabbitani.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A tervezett nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek iddpontjardl sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint az 6voda falitjsagjan ki kell fliggeszteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, a gyermekek elhelyezésérdl a
Koveskali Ovodaban (cim: 8274 Koveskal, Petéfi u. 5.) gondoskodunk.

Az ligyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legaldbb 7 nappal - a sziil6knek irdsban
kell jelezni.
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A nyilatkozatok beszerzése az Ovodapedagdgusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a
zarva tartas elott leadjak a vezeté 6vondnek, aki iktatds utan jelzi az ligyeleti igényeket a
fogadd 6vodanak.
Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek és sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6dd adat

- tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében mechanikus zarral
vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil dajka ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen
igyben jelent meg, majd az ajtét nyitd munkatars a belépdket az 6vodavezetohdz kiséri és
értesiti a keresett személyt.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az ovodavezetd fogadja.

Az ovodai csoportok ¢€s tevékenységek latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben. Uzletszerzok (iigyndkdok) vagy mas személyek az
6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
maddjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi

tinnepélyek,  megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet a csoport megiinnepel az intézményben:

e Sziiletésnapok

Allatok vilagnapja

Mikulas

Karacsony

Farsang

Marcius 15-€

A viz vilagnapja

Husvét

e Fold napja

e Anyak napja

e Madarak és fak napja

e Gyermeknap

e Evzaro, ballagis

A farsang, az anyak napja, az évzaro nyilvanos, melyre sziilok és més vendégek is hivhatok.
Alapelv, hogy az o6vodai ilinnepek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Az tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken minden pedagogus szamara
kotelez6 a pontos €s aktiv részvétel.

A felnétt kozosség hagyomanyai

e dajkak rendszeres tajékoztatasa a nevelési feladatokrol
¢ informacids napok: aktualitasok, tovabbképzések tapasztalatai

Az iinnepélyek szervezésben az 6voda minden alkalmazottja részt vesz.

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az o6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez 1116 feldiszitése.

e Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzeése.

e Alkalomhoz, eseményhez ill6 61tozkodés .

4. Intézményi védo, 0vo eloirasok
4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitando feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
tevékenységgel egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhatd magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan a gyermekek életkoranak és
fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

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

Az oOvodai életre vonatkozd szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

A gyermekek oOvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport ¢és
szokasrendszerének kialakitdsat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.
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Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsadga érdekében mechanikus zarral van felszerelve. A
kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki
az épiiletbol.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az o6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerti elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége

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

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel foglalkozo
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar,
jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében:

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyermekek jelenlétében hasznélni nem szabad.

A tevékenységekhez sziikséges eszkozoket (ollo, tii, kés, stb) a gyermekek csak gondos
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az dvodai kaput, ajtot zarni kell, hogy a gyermekek az utcara 6nként ne jussanak ki.

A kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi €pségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az ovodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjék fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.
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4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az dvodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelOs feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.

A gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6, az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz latogatasa

A nevelési év kezdetén a sziilok hozzdjarulasat kérjiik ahhoz, hogy gyermekiik az dévodan
kiviil szervezett programokon részt vehessenek.

Az 6vodapedagégusok feladatai:
e Az 6voda falinjsadgjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkdzrdl.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkodzlekedés és busz igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de
minimum 2 f6.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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4.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a kultirhazban torténik.

Amennyiben az 6vodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, az 6vodapedagogus illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel rendelkezd munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a
kitirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
Kiterjed.
A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni,
illetve bdviteni.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja 4t a pedagogiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- atevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje

a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon minél jobb eredmény elérésére

- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon megeldz6 szerepe

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa)
Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)

Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkéaban
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o Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszerliség

e pedagbgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kolcsonds bizalom
onallosag, onértekelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
terlileteit, mddszereit, szempontrendszerét és iitemezését. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

Az ellendrzés tapasztalatairol feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi o6vodapedagogus és technikai dolgozo
munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1 A kereset kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért (mivel nincs kollektiv szerz8dés) ezért a kozoktatasrol szold
1993.¢vi LXXIX 118.§(12) bekezdése alapjan az SzMSz-ben kell szabalyozni. Az
ovodavezetd hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoldoan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az &tmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét.

Kereset kiegészités kiemelt munkavégzésért megallapithatd barmely kdzalkalmazott szamara.
A Kereset kiegészités mértékérdl az ovodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az alkalmazotti k6zosség véleményét.

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészités, illetménypotléka ¢és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen,
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazdsdra vonatkozd megallapitadsokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.
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6.2 A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
6.3 Az intézmény fellobogézasa:

A zasz16t mélto kornyezetben kell elhelyezni.

Evente egyszer 01j zaszI6t kell kihelyezni.

Szabvanynak megfeleld méretiinek, szintartonak kell lennie.
Ha elszakad vagy rojtosodik, le kell cserélni.

A z4sz16 rudja natir (fa) szinti vagy fehér lehet.

6.4 Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa

Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes iizemmodban lehet hasznalni. Ovodai csoportban,
udvaron és séta kozben a gyermekek kozott hasznalata keriilendo.

A hasznalat lehetséges helye és ideje, a gyermekcsoporton kiviil, atfedési idoben.

6.5 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.6 Munkakori leiras mintak
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.6.1 Ovodapedagégus

Munkakoér megnevezése: 6vodapedagdgus
o Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
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Fo6bb felelosségek és tevékenységek, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkavégzeés.

Betartja a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozé — etikai normakat.

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, Sszervezi,
iranyitja a csoportban foly6 pedagdgiai munkat,

tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta esetleg példaképszamukra,

biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban,

képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egyiitt ¢érzdé, odafigyeld, egyiittmikodo
magatartast tanusitani

az éves munkatervnek megfelelden Onalléan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszorulokat

neveldémunkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiillonbozoségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez
naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelez6 adminisztracios feladatokat

a szilok tajékoztatdsdra — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoodrat
kezdeményez, és nyitott a szlilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

valtas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes korti atadasarol
kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett tinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének mod;jat

elvégzi az éves munkatervben szol6 feladatokat

csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasarol,
délutanonként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informacidkat idében és megfelel6 mdodon tovabbitja az érintetteknek

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkaveégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irasokat

leltari felel0sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott eszkdzokért

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a dajkakkal

beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmikodését (sziildi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, kozos programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tantsit
megbecsiili kollégai munkajat
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Munkakoériilmények

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a foglalkozasi eszk6zokhoz

e telefonhasznalat — a telefonok hasznalatar6l rendelkezd belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden

Fo6bb felelosségek és tevékenységek

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzeés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkozé — etikai normékat.

e a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

e az ¢éves munkatervnek megfelelden Onalldoan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

o felismeri, sziikség esetén szakszolgéalathoz irdnyitja az arra raszoruldkat

e neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdségek
elfogadtatasat

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

e szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagodgiai forumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd
dokumentacio)

e folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

e a szllok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziil6k altal igényelt fogaddorak megtartasara

e gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

e valtas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes korti atadasarol

e kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének modjat

e clvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

e csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartasarol,
délutanonként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

¢ az informéciokat idoben és megfeleld modon tovabbitja az érintetteknek

e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

e tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasokat

o leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott eszkdzokért

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta elétt megjelenik
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Kapcsolatok

e a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

e beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

e pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda €s a csalad egytittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdzos programok)

e a gyermekekkel, a szlilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

Munkakoriilmények

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a foglalkozasi eszk6khoz

telefonhasznalat — a telefonok hasznalatar6l rendelkezé belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden

6.6.3 Dajka

Munkakoér megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: a csoportba osztott 6vodapedagogus

Heti munkaideje: 306ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttos miiszak:7.00 — 13.00-ig (6 o6ra)

Délutanos miiszak: 10.30 — 16.30-ig (6 6ra)

A vezeté a munkarendrdl ett6l eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:
A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében ( a munkarend szerint)
— részt vesz a kornyezet €pitésében, szeépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglalkozasok eldkészitésében
— segitséget nyujt az 6ltdzésnél
— az egészsegiigyi eldirdsoknak megfelelden jar el
e rendben tartja a csoportszobat, 61t6z0t, mosdot, az dvoda dsszes tobbi helyiségét(konyha,
mosogatd)
a mosdoban az €letkori sajatossagoknak megfelelden segitséget ny;t
fogyasztésra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron
a munkarendnek megfeleléen a reggelit, ebédet €s uzsonnat atveszi, feltalalja, majd a
csoportszobaba a gyerekeknek kiosztja.
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2. Heti feladatok:

fertétleniti a fogmoso poharakat és féstiket
meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z0,)
mossa, cseréli a feln6tt torolkézoket

. Id6északos feladatok:

e o o o |

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek dgynemiiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

elokésziti a tdncruhdkat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz éraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli iinnepek lebonyolitasdban

Takaritasi feladatok

Munkdjat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1.

Napi feladatok:

2.

a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan kitakaritja a csoportszobat (asztalok
surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a mosdot délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok, tisztan tartasa,
fertétlenitése)

délben felmossa a gyermekdltozot

delelott sziikség szerint és délben felmossa a folyosot

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri €és felmossa gyermekoltozot, folyosot,
1épcséhazat

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden délutan kitakaritja a tornaszobat (porszivdzés, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszk6zok elmozgatésa)

Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobat (sz6nyeg, konnyebb butorok
elmozgatasa stb.)

pokhalozas

portalanitja a fiirdd és az atado ablakparkanyait

a csoportszobaban letorli a port

letorli az 6ltézOpadok tetejét €s a cipdtartdkat

rendben tartja az udvart
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. Id8szakos feladatok:
sziikség szerint lemossa az ajtokat

e ¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportszoba teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-kagylok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsoldk tisztitasa,
oltozOpadok lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

o kozos feladatként a kozds helyiségek (folyoso, talalokonyha, fejlesztészoba,vezetoi,
tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

o fiitési idészakban gondoskodik a cserépkalyhak tiizeldvel valo ellatasarol

o (W

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

e alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

e a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

e hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetdnek illetve a csoportba osztott
masik 6vondének (helyettesnek)

e naprakészen vezet a jelenléti ivet

a rabizott gépeket ¢és eszkOzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak

megfelelden haszndlja, szlikség szerint tisztitja, llagmegovasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol

az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyiladszarokat, vilagitast, vizcsapokat

az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

a tiiz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés
e tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mososzer mennyiségét, és egyezteti a vezetdvel
e javaslatot tesz a munkakdriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagdgiai informécidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitOkész
magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munkéjat

Konyha
Az O6vodiban miikodd fozékonyha 2008. februar 4-én megszint,a tovabbiakban
talalokonyhaként mitkodik tovabb.

Konyhai eszk6zok atadasa csak az 6vodavezetd beleegyezésével és irasban torténhet.
A konyha tisztasagaért a higiéniai szabalyok betartasaért a dajkak tartoznak feleldsséggel.
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IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabban elfogadott szervezeti
¢s miikodési szabalyzata.
Az SzMSz érvényes az elfogadas napjatol, a szabalyzat visszavonasaig.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositésa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalméanak valtozésa

tilszabalyozott rendszer

hianyosan szabélyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

w

. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

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

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz. melléklete

Adatkezelési szabalyzat

Kdévagoors, 2021.

ovodavezeto
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Legitimacio

A szervezeti és miikodési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogaval €It az dvoda sziil6i
szervezete.

Ko6vagdors,

szll6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet 100% aranyu ,,igen” szavazataval,
napjan elfogadta.

neveldtestiilet képviseldje

Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek  érvénybelépésével  a
[fenntartora/miikédtetore tobbletkotelezettség harulna, ugy az érvénybelépés elott ki kell kérni
az egyetértéset.
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MELLEKLETEK

1. melléklet
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Intézmeny neve: Kévagoorsi Napkoziotthonos Ovoda

Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat

Intézmény cime: 8254 K6vagoors, Jokai u 54.
Intézmény OM-azonositoja: 201040

Intézmény fenntartdja: Kdévagoors és  Kékkut kozségek

6vodai nevelését biztositd
Intézményfenntartd Tarsulds
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A Kévagoorsi Napkoziotthonos Ovoda neveldtestiilete a koznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében
biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzata 1. szamu
mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

N

. A Szabalyzat alapjat képezo6 jogszabalyok:

e aakozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

3. A szabalyzat hatélya:
A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

I1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szamu mellékiet
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo adatok kezeléséért
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért
e azintézmény vezetdje,
az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd dvodapedagogus

[ ]
e személyligyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodd kozalkalmazott,
e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

38



Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabdalyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

e sziiletési hely és 1dod,

e oktatasi azonositd szam,

o végzettségre ¢€s szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakdr megnevezése,
munkaltatoja neve, cime, valamint OM-azonositoja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetOi beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tavollétének idotartama.

2.2 A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds szolgadl a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonydval Osszefliggésben keletkezett €s az azzal kapcsolatban allo
adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap-
nyilvantartdsi adatkorébe nem tartozd nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal
feladatkorébe utalt ligyintéz0 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot
koteles tenni.
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3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodatitkar (tovabbiakban: megbizott
személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasti vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabol valé rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsokrol szold VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil kdteles gondoskodni arrdl, hogy

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adat és megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdosagnak
mar nem felel meg,

e ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az dnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kozre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége sordn kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal Osszefiiggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetkezo kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

e adatainak elsé alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirdsaval igazolja az adatok valddisagat,

e athelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megszlinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén azonnal ¢és véglegesen tordlni kell a
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kozalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositd szam a kozalkalmazott egyéni azonositdsara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatdsi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon
kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A szdmitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdanyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja a4t harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatdoi jogkor gyakorlojanak alairasaval torténik. Az
illetményszadmfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat
6.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és

barmilyen eszkoz felhasznalasdval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
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iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

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

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény Aallomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-aban meghatarozott

személyek:

e akozalkalmazott felettese,

e amindsitést végzo,

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

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatosag, az ligyész €s a birosag,

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

e az adohatdsdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (V1. 31.) EMMI- rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradisa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

42



e akinevezés és annak modositasa,

e avezetdl megbizas és annak visszavonasa,

e acimadomanyozas,

e abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e a mindsités,

e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

e akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
A megbizott személy Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem
tarolhato.

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

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténo betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idopontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,.Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megszlinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat
rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kdzalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.
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ITI. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitdsa ala tartozo
tertileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 A pedagdgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a gyermekpszichologus, valamint
az arra kijelolt személy a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd
feladatokért tartoznak felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (vezetd 6vond) felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodo
személyes adatok szabalyszerli kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheto gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatdrozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott

adatok:

e a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama,

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételével kapcsolatos adatok,

— az dvodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— a gyermek oktatasi azonosito szama.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol

tovabbithatok az intézménybdl:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a

//////
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jogszertiségének ellendrzése és a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkorményzat
jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) o6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Ovodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egészségiligyi dokumentacid, a
gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozd6  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

4.2 Az 6vodatitkar feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgalod névsor vezetése. A névsort ¢€s
a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozd iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi
étkezési dij megallapitdsahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsdhoz
sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

4.5 Az intézményvezeté adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol szolo
iratokat. Az irat elokészitdjét az intézményvezeto jeloli ki.

4.6 Az illetékes pedagdgus adja ki a 3. €) pont szerinti adattovabbitasrol szo616 iratokat.
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4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatés
kotelezo-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilo figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kételezo.

4.8 Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.9 A gyermek- és ifjasagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelésrol szolo
torvényben €s a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremukodik a gyermek felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
sziilovel valod kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

5.3 A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

5.4 A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagogusigazolvany
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.
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V. Zaro rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmezo rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.
2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az irodaban hozzaférhetd szervezeti és
miikddési szabalyzattal egylitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje ¢és
helyettese ad tajékoztatast.
3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szamu mellékletét képezd jelen

Szabalyzat a neveldtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntart6 jovahagyasa utan valik
érvényesse.

Kévagoors, 2021.

ovodavezeto
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V1. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete a 2021. . napjan megtartott
hatarozatképes értekezletén a szervezeti és mukodési szabalyzat 1. szamu mellékleteként

elfogadta.

Kévagdors,2021.

jegyzokonyv-hitelesitd

ovodavezeto

2. A szil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat
gyermekekre vonatkozo rendelkezéseit a sziil6i szervezet véleményezte.

Kdvagoors,

sziil61 szervezet képviseldje
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Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6é ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo6 személyes adat

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat

kozérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formdaban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, onallo vagy gyujteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli

hozzdjarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajekoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a r4d vonatkoz6 személyes
adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Ondlloan vagy madasokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza
¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miuveletek Osszessége, igy kiilonosen gytljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
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személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
iddre torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,

fliggetlentl a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzOdése alapjan — beleértve a jogszabaly

rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kdotelezéen kozzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi k6zz¢é az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval
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