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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (NKt.)

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

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6lo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

7/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a
nemzetiség iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrdl

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

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. tdérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényi tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VI11. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)



149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljaréasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgdlati intézmények
mitkddésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairdl  és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzédésrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonositoé kodok hasznélatarol

1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és milkddési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljadk helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény terliletén a benntartdozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az 6voda telephelyén miik6dd fézOkonyha és ebédld
teriiletére is.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a



fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget jelentenek, a fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimu fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba ¢s hatarozatlan idére sz6l (idobeli hataly). Ezzel
egy idoben hatalyat veszti a 226/2016. (X.13.) szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa az intézményvezetd
hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzo6it, igy jogallasat, fenntartojat, miikddtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabba mitkddtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A Koltségvetési szerv neve: Szentpéteriri Mazsola Ovoda-Bolcséde

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 8762 Szentpéterur, Dozsa Gyorgy utca 3.
Telephelye: Fozékonyha (8762 Szentpéterur, Dozsa Gyorgy utca 1.)

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997.12.11.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Szentpéterir Kozségi Onkormanyzat

sz€khelye: 8762 Szentpéterur, Pet6fi Sandor utca 1.

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Szentpéterir Kozségi Onkormanyzat

székhelye: 8762 Szentpétertr, Petdfi Sandor utca 1.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Alapfeladat a koznevelési intézmény alapitd okiratdban foglalt kdznevelési feladat,
amely Ovodai nevelés, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekeknek az dvodai
ellatasa, akik a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetdk.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
21. §-4ban meghatarozott gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.



Alapfeladat a mini bolcséde alapitdo okiratban foglalt nevelési-gondozasi feladata,
amely a gyermekek mini bolcsdédében torténd napkodzbeni ellatasa.

2.1.7. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakéagazat szama szakagazat megnevezése

1.| 8510 ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény altal megfogalmazottak szerint az
Oonkormanyzati fenntartast intézmények alapfeladata: dvodai nevelés, a gyermekneveléshez
sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatdsa. Enyhe értelmi fogyatékos
gyermekek fejlesztése. Beszédfogyatékos gyermekek terapija.

Megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének tartdos és stlyos rendellenességével
kiizd6 gyermekek fejlesztése, illetve egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd gyermekek
integralt nevelése.

Gyermekétkeztetési feladatok ellatdsa, intézményen kiviili gyermekétkeztetés, egyéb
vendéglatas, munkahelyi étkeztetés.

A mini bolcsédében elhelyezett gyermekek napkdzbeni ellatasa, a sajatos nevelési igényi
gyermekek, valamint a korai fejlesztésre €és gondozasra jogosult gyermekek, testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjan az Ovodai nevelésre orvosi javaslat alapjdan még nem érett
gyermekek ellatasa.

Gyermekétkeztetési  feladatok  ellatasa, intézményen  kiviilli  gyermekétkeztetés
Zalaszentmihdly és Poloske telepiilések esetében ellatdsi szerz6dés alapjan torténik. Egyéb
vendéglatas Zalaszentmihaly, Poloske, Pacsa és Zalaigrice telepiilések esetében szolgaltatasi
szerzOdés alapjan torténik.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkciéo megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi d6vodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatais miikodtetési
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feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104031 Gyermekek  bolcs6dében és mini
bolcsddében torténd ellatasa

104037 Intézményen Kkiviili gyermekétkeztetés

107080 Esélyegyenloség elosegitését célzé

tevékenységek és programok

2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Ovodai nevelés és a mini bolcsédei nevelés-gondozas tekintetében Szentpéterir kozség
kozigazgatasi terlilete, egyeb telepiilésekrol kapacitaskihasznalas végett jelentkezés alapjan.
Gyermekétkeztetés tekintetében Szentpéterur, Zalaszentmihaly ¢és Poloske telepiilések
kozigazgatési teriilete.

Egyéb vendéglatas tekintetében Szentpéterur, Zalaszentmihaly, P6loske, Pacsa és Zalaigrice
telepiilések kozigazgatasi teriilete.

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdje az ovodavezetd, aki egyben az intézményegység vezetését is
ellatja, akit Szentpéterar Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete nyilvanos palyazati
eljards utjdn nevez ki 5 évre szO0lo hatarozott idére kozalkalmazotti jogviszonyba a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. eévi XXXIII. toérvény, valamint a 326/2013.
(VIIL30.) Korm. rendelet alapjan.

Egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A Kkoltségvetési szerv vezetdjét, az oOvodavezetdt Szentpéterur Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete menti fel, és gyakorolja a jogviszony megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos jogokat.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | kozalkalmazotti jogviszony Nkt., Kjt. és a 326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet,
2. | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szolo 2012.

évi L. torvény

3. | megbizasi jogviszony a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo 2013.
évi V. torvény
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2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:
Lsd: 3. 1. pont

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.15.1. megnevezése: Szentpéterur Kozségi dnkormanyzat
2.1.15.2. székhelye: 8762 Szentpéterur, Pet6fi Sandor utca 1.

2.1.16. A koltségvetési szerv
2.1.16.1. tipusa: Tobbcélu 6voda-bolcsdde

2.1.16.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése,
nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése

2.1.16.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény elsdsorban szakmai
célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait
a Nagypali K6zos Onkorményzati Hivatal latja el.

2.1.17. A feladatellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

Szentpétertri Mazsola Ovoda-Béleséde Ovodai nevelés: 55 6
Bolcsddei ellatas: 7 f6

2.1.18. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga funkcidja,
szama vagy a vagyon célja
hasznalati joga
1. | 8762 Szentpéterur, 407/1 ingyenes hasznalati | 6vodai

Dézsa Gyorgy utca jog nevelés,

3. mini
bolcsddei
ellatas,
konyha
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2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény elsésorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Nagypéli K6zos Onkormanyzati Hivatal latja
el.

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oOnalloan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet
® miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
e feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat

A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaras

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettsegvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
o az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
o a kotelezettségvallalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai és Gsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a Nagypali K6zos Onkormanyzati Hivatallal valé
egylittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
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e személyi juttatasokat

e dologi jellegli kiadasokat

e felhalmozasi kiadasokat

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eléiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormanyzat altal meghatirozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd és a Nagypali K6zos Onkormanyzati Hivatal
részére.

2.2.4. A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 11749008-16899524

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. D-dunantali Régio

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 8900 Zalaegerszeg Kisfaludy u. 15-17.
a koltségvetési szerv adoszama: 16899524-2-20
A szerv Aaltaldnos forgalmi add alanyisdga: 4ltalanos szabalyok szerinti, az 0©nalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.5. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszi bélyegzé Korbélyegzo

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az d6vodavezetd altal adott
megbizas alapjan a legmagasabb szolgélati idével rendelkezd, hatdrozatlan idére kinevezett
6vodapedagogus irja ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult.

Zarva tartasuk kotelez6! A kezelésiikre vonatkozo elbirasokat az adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény szervezeti abraja:

Intézményvezetd
A \ 4 A A 4
Ovodapedagogusok .| Dajkak Kisgvermekneveld Elelmezésvezetd
A 4 Y
Bolcsbdei dajka Szakacs
v
Konyhalany
3.2. Az intézmény szervezeti felépitése:
Vezetd beosztdas | A vezetének alarendelt | A munkakorben | Megjegyzés
munkakorok foglalkoztatott (munkaidére
1étszam hivatkozas)
Intézményvezetd 116 teljes munkaidd
ovodapedagdgus 316 teljes munkaidd
neveldmunkat segitd | 3 o teljes munkaidd
6vodai dajka
kisgyermekneveld 2 6 teljes munkaidd
bolcsddei dajka 116 teljes munkaidd
¢lelmezésvezetd 116 részmunkaidd
szakacs 1 {6 teljes munkaidé
konyhalany 316 teljes munkaidd

3.2.1. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A
¢lelmezésvezetd.

konyha szervezeti egységének vezetdje az

A konyha feladata: a gyermekek, tanulok, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevo
személyek szamadra az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.

Az élelmezésvezeté feladata: az étlap Osszedllitdsa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, a
szallitasi szerz0dések eldkészitése
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Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitja meg. Az étkezési dijat a
jogszabalyok és a fenntart6 hatarozata rogziti.

Az élelmezésvezetd hataskore:
e konyhai munka szervezése
o szallitokkal torténd kapcsolattartés
e aru megrendelése, atvétele
e konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése
o kozegészségiigyi feltételek biztositasa

3.2.2. A mini bolcséde szervezeti egysége

Tobbeélt intézményiinkben egycsoportos mini bolecséde is mikodik, melynek szakmai
vezetdje a kisgyermeknevel6.

Munkajat egy bolcsddei dajka és egy kisgyermekgondozd- neveld képesitéssel rendelkezd
munkavallal6 segiti.

Munkakére a boles6dei gondozasi-nevelési feladatokra terjed ki.

Munkaidejének tartama: heti 40 o6ra. Ebbdl a jogszabalyban meghatarozottan a gyermekek
mellett kotelezden 7 orat kell eltdltenie.

Amennyiben a gyermekek ellatdsa azt Gigy kivanja meg, a napi nyolcadik 6rat is a gyermekek
mellett kell eltdltenie.

Helyettesités: tdvolmaradas esetén a kisgyermekgondozo- neveld képesitéssel rendelkezd
munkavallal6 helyettesiti.

A munkaltatoi jogkor kizarolagos gyakorloja az intézményvezetd

3.3. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalldéan dont minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti egységek ¢€s a vezetOnek kozvetleniil alarendelt munkakorok meghatarozasanal
azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
raciondlis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.

Az intézmény szervezeti felépitésére az ala- és folérendeltségi viszony jellemzd, ebbdl
adddoan l1ényeges az egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmitkodési kotelezettség.

A dolgozok és a magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozé eldirasokat,
valamennyi munkakorhoz a feladat- és hataskort, a hataskorok gyakorldsanak moédjat, a
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helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

3.4. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koltségvetési szerv vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes muiikodéséért, az
¢ésszerl €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mdas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- ¢s
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az ovoda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai 4altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes.

Az oOvodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv (Szentpéterar Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete), mig az egyéb munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv
vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.5. Az odvoda vezetdjének kiemelt feladatai

e aneveld- oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

e akoznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziildi
munkakdzdsséggel,

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése.

3.6. Az ovodavezeto feladat- és hataskore

e asziiléi kozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egytittmiikodés,

e anevelotestiilet vezetése,

e aneveld-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése,

e agyermekvédelmi munka irdnyitasa,

e agyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
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e az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az dvodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

3.7. Az dvoda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

e A tanulés és tanitas stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e A valtozésok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

e Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6
¢s bels6 kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat.

e Szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba éptilését.

e A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.

e Reagiljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

3.8. Az 6voda vezetdjének kizardlagos jog- és hataskore

e amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa

e az alkalmazottak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

e kotelezettségvallalas

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikddésével

kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal

e alairasi, kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alédirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa a vezetd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.9. Az o6voda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a NKt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
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az intézményi szamviteli rendért
a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért
az 6voda szakszerti, torvényes miikkodtetéséért
az intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért
az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért
az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarol
az ovoda neveldtestiiletének iranyitasaért
a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellenOrzési, mérési, onértékelési rendszerének
mukodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan
az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az oOvoda miikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasdért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositdsi kérelmek 0Osszedllitasaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért
a Sziil6éi Valasztmannyal valé egylittmitkddésért, az intézmény képviseletéért
a gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért
a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagdgiai programhoz ¢és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért
a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges, a fenntartdt értesiteni kell)
az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéert
a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhazhat6 — feladatok
ellatasaért
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért
a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért
az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért
a tanfeliigyeleti vizsgalat, tovabba a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért
a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért
kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer miikodtetéséért,
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e a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodod
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR),

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

e az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.10. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢és irattdrazdsanak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorloja az 6vodavezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjeldlt, a legmagasabb szolgalati id6ével rendelkezd, hatarozatlan idére
kinevezett 6vodapedagogusa az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban
keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
e azirat iktatoszdma
e aziigyintézd neve
e aziigyintézés helye és ideje
e az irat alair6janak neve, beosztasa
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szdma
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az o6vodavezetd kiadmdnyozdsi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdnyozdsi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelosségét.

3.11. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatosdgi szervek, a kozponti allamigazgatisi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsdgok ¢&s ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozasi jogkorrel 0Osszefiiggd
dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldirdnyzat-mddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.12. Az 6vodavezeté altal leadott feladat- és hataskorok
3.12.1. Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhat el a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezo,
hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagogus a kovetkezok szerint:
e A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.
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3.13. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore
A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Nevelotestiilet: 4 £6

A nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 3 f6

Mini bolcséde engedélyezett 1étszama:

Kisgyermeknevel6: 2 fo

Bolcsédei dajka: 1 {6

Az intézményvezet felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamt melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
és a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
e vezetd
e Ovodapedagdgusok
e neveldmunkat kdzvetleniil segité személyzet (dajkak)
e kisgyermekneveld
e bolcsodei dajkak
o ¢lelmezésvezetd
e szakacs
¢ konyhalanyok

A dolgozok személyi anyagéat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartdsa az oOvoda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhatd. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolési szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos
munkakori leirdsait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakorre jelen szabalyzat,
mig més munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:

e A munkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését

¢ A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatéas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
¢ A munkakore szerinti ellendrzését

e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

¢ A mindsités kotelezettségét

e A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e Munkacsoportokban val6 részvételét

3.14. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az vodavezetéssel

Az o6vodakozosséget az ovodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
gondviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése Utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

* 0vodavezetd

* nevelGtestiilet

* gyermekek kozossége

o sziilok kozossege

¢ mini bolesddei dolgozok kozossége

e konyhai dolgozok kozossége

3.14.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
e a nevelGtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében, pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,
¢ aneveldmunkat kdzvetleniil segité dajkak kozdssége,
e konyhai dolgozdk kozdssége
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Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek
e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.14.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végz6 pedagogus, a tobbi
dolgozd a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, valamint munkakori leirasaik rogzitik.

3.14.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatiarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az o6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsaban iranyado a
munkakori leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.14.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdozosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

3.14.5. A nevelotestiilet

3.14.5.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében, pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket a koznevelési torvény é€s végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kdzalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete, az életpalyamodell
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozod
szerve, torvényben, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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3.14.5.2. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,

o az SZMSZ elfogadésa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az ovoda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e ahdazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett, vezetési programmal 0sszefliggd szakmai

vélemény kialakitésa,

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, szobeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:
o szakmai konzultacio;
o értekezlet;
o egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o évente torténd beszamolok;
o a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.14.5.3. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 dontési jogkoreit:
e Pedagobgiai Program elfogadésa
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
e Hazirend elfogadasa
e Az intézmény éves munkatervének elfogadéasa
e Eves beszamolo elfogadasa
o  Onértékelési program elfogadasa
e A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa
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3.14.5.4. A nevelotestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje

Az o6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az Ovoda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestillet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti elo.

3.14.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az oOvoda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott
napirenddel és id6ponttal az 6voda vezetdje hivja Gssze.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program
e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e aHazirend
e a Munkaterv
e az dvodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzeés
e abeszamolok
e az onértékelés és kiilsd értekelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
id6épontokban az 6vodavezetd hivja dssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az
alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.

A vezetd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiiletnek.

Az at nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet

szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozd
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napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakozosség
képviseldjét. A vezetd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz6106 jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatérozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az dvoda végsd hatarozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

A neveldtestiileti  értekezlet levezetését a vezetd latja el. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyvvezetd ¢€s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala, akiket a
neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az ovodavezetd szavazata donti el. A nevelbtestillet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatdrozatok tara).

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévék nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelGtestiileti tagok koziil
megvalasztott hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd
jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az ovodavezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességehez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség eldontésénél
figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a
meghivas ellenére nem jelent meg. A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy

elutasitasar6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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3.14.6. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altaldnos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két évodapedagogus
dolgozik havi valtasban. Kozvetlen felettesiik a vezeto.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 4 6
Heti munkaido: 40 6ra
Heti kotelezoé 6raszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése értelmében
kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))
¢ neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.
e A gyakornoknak a neveléssel-oktatissal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka (26 ora) lehet.
Déleldtti beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 7.00 — 13.50 —ig (ligyeletes 6vodapedagdgus)
Hétfotol- csiitortokig: 7.30 — 14.20 -ig
Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Délutani beosztas:
Hétfotol- cstitortokig: 10.10 — 17.00 -ig.
Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

3.14.6.1. Az 0vodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az intézmény pedagogiai programjanak megfelelden, felelosséggel és onalldan, sajat
modszerei szerint nevel.

e Szakmai autondmidja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket
¢s szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
fejlédésének nyomon kovetési rendszerét, majd alapesetben évente kétszer, hatranyos
¢s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében haromszor irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

e Kapcsolatot tart az 6vodaban mitkddd szocialis segitdvel.
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e Evente feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a vezetonek.

e Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelz6 rendszert, a gyermek
érdekében jelzéssel €l a vezetd (gyermekvédelmi felelds) felé, veszélyeztetettségének
megeldzése €s megsziintetése érdekében.

o (soportjadban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e A munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

e Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

e Onértékelését a kiils tanfeliigyeleti rendszerrel és az ovoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

o Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve Ot évre szolo
onfejlesztési tervet készit.

o FEves tervezését, az anyaggyiijtést a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal
koherensen késziti el.

e Tervez6 munkija, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon
kovethetdek, megvaldsithatoak és realisak.

3.14.6.2. Adminisztrativ teendok ellatasa:

e Otévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden,
nevelémunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

e az ovodavezetdvel egyeztetve Ot évre sz0l6 egyéni Onfejlesztési terv készitése

e a csoportnaplo naprakész vezetése

e a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa

e a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi  fejlodésével kapcsolatos informdacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id0szakara kiterjedéen

e amérések adatainak vezetése, elemzése

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

e az intézményvezetd kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése €s
Osszegzése

o statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

e a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit
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3.14.6.3. A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi teenddéit el6készitse

viselkedése kulturalt, illemtudd

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhaszndlja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékben szereplé eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kindlta belsé és kiilsé kapcsolodési lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmikodeésre,

pedagogiai munkajat tematikus egységekre és heti szinten tevékenységekre bontva is
megtervezi,

tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld stratégiakat, modszereket, eszk6zoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢s fenntartani
érdeklodésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan ¢€s biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének alakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikdés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)
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e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP -ben megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irasban szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

e ismeri az Ovodai nevelés vildiganak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagdgusok, sziillok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszeri eszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégédjanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak
tdmogatasa, a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabdlyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

3.14.7. A nevelémunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kozossége

Felettiikk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kdzdsséget alkotnak.

3.14.7.1. Dajkak

A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport ovondi folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 3 {6

A nevelomunkat kozvetleniil segité dajkak munkaidé beosztasa:
Délelétt: 7.00 — 15.20 -ig, valamint 7.30 — 15.50 -ig

Délutan: 9.30 — 17.30 -ig

Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében, ellatja a kornyezetgondozédsi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.

e A biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertdzésveszEly elkeriilése.

e Munkgjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s végzi.
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e Segit a gyermekek gondozésaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatadsaban.

o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

e A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
kozremukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

e A HACCP eldirasait betartja, kotelez6 vizsgalatokon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A dajka a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

3.15. Az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szold onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo
személyt.

Az onértékelési csoport tagjait a neveldtestiilet teljes kozossége alkotja.

3.15.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e az onértékelési folyamat alapos attanulmanyozasa

e az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvarasi
rendszer intézményi értelmezése

o az Onértékelés eldkészitése, megtervezése, az éves munkatervben vald rogzitése

e a partnerek tdjékoztatasa

e az onértékelés lebonyolitasahoz éves onértékelési terv készitése
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e az Onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas

o adatgyijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

e az intézményi, a vezetoi €s a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa 6sszhangban
a standard elvéarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi
célokkal

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara

3.15.2. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e mindség iranti elkdtelezettség,

e jogszabdlyi kornyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas,

e szakmai informacidaramlas biztositasa,

e a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilso kapcsolatok

3.16.1. Utazé logopédus, fejleszt6 pedagogus, gyogypedagogus
munkaltatdja a: Zalaegerszegi Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye, valamint a
Nyitott Haz Egységes Modszertani Intézet

Feladata
e a szildi engedélyek megléte mellett az o6vodaba jar6 gyerekek szilirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése

e egyiittmi{ikddés a gyermek 6vondjével, a szocialis segitdvel

e kapcsolattartas az 6voda vezetdjével

e afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése

o sziilok tajekoztatasa, fogadoora tartdsa

e nevelési év végén 0sszegzl értékelés készitése
Részletes feladatait a munkaltatoja (Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont Zalaegerszegi
Tankeriilete) 4altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a
munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat €és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.
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3.16.2. A szocialis segit6
A szocialis segité6 munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitdi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kozremiikodés
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése
o cgészségfejlesztésben vald kdzremitkddés
e prevencio
e résztvevoje a gyermekvédelmi jelzdrendszer miikodtetésének
o ¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyu;jtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az ovodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informaciod szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

e a gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, fogadooran valo részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egeészseégfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

e egyiittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.

A szocialis segité intézményben valo tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.
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3.17. A pedagoigiai munka belso ellenorzésének rendje

3.17.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo6 modszerek
népszerusitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat

3.17.2. A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje
felelds. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az Ovoda
onértékelési €s a hozzéd kapcsolodo értékelési szabalyzataban lefektetett eljardsrend alapjan
valdsulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

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

Az ellendrzési, értékelési terv megvaldsitasardl sz616 beszdmolot évente értékeljiik.

3.17.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

o legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

3.17.4. Az ellenorzést végzok kore

A belsé ellendrzést az vodavezetd végzi.
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3.17.5. Az ellenorzés formai

e neveldmunka gyakorlatdnak ellenérzése csoportlatogatassal
¢ dokumentécio ellendrzése
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Az ellendrzést végzd személy vagy személyek Osszegzik az ellendrzés megéllapitasait — a
feltart hianyossagokat és a kedvezd tapasztalatokat egyarant bemutatva — az ellenérzott
személy irasban észrevételt tehet az ellendrzés megallapitasaival kapcsolatban.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a hibak és mulasztasok javitasara vonatkozo
intézkedési javaslatokat is az értékelé megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értékeld megbeszélésrol jegyzokonyv késziil, melyet az ellendrzést végzo €s az ellendrzott
személy is alair.
A jegyzOkonyv az ellendrzott személy nyilatkozataval zarul.

A tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodavezeto értékelésének eljarasrendje:

Az intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet és a szililok kdzossége a vezetdi
megbizatasanak 2. és 4. évében, személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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3.17.6. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

Ovodavezeto

ovodapedagogus

- csoportlatogatas,
- dokumentacid ellenérzése,

— a pedagdgus munkakdri leirdsdban
foglaltak teljesitése

—a foglalkozas pontos, a pedagogiai
programnak megfeleld, pedagogiailag
¢és didaktikailag szakszeri megtartasa
— a pedagdgus szakmai felkésziiltsége
- a pedagogiai munkahoz kapcsolodo
taniigyi nyilvantartasok, az 6vodai
csoportnaplok és az egyéni nyomon
kovetés dokumentumainak folyamatos
¢és szabalyszeri vezetése

—foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

- a csoportban dolgozo két
ovodapedagogus egyiittmiikodése és
mas, érintett szakemberekkel valo
egyiittmikodése

a feladatok végzésének
eredményessége, a
foglalkozas anyaganak
hatékony megvalositasa, a
tanitand6 tudasanyag
alkalmazhato tudassa
alakitasa, melynek
sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben mérhetd
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3.17.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

3.18.

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve
lebonyolitasdban torténd kozremiikddes;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban ¢€s a tehetséggondozasban valé részvétel,

Belso ellenorzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetdjét:

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasdban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasdban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében;
a belso6 rend ¢és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

3.18.2. Helyszini ellendrzés

azok

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentélis) ellendrzés, ami lehet

tételes, leird, probaszerii és mintavételes;

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,

rovancs, kisérlet és mintavétel;

egyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésteltétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).
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3.18.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.18.3.1. Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.18.3.2. A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.18.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendérzési forma 4ltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatdo kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.18.3.4. Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

3.18.4. Az intézményi belso ellenorzés 6 teriiletei és a vezetd egyes ellenorzési feladatai

3.18.4.1. Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az 6vodavezetd felelds.

e A belso ellenorzés elemei:
o avezetdi belso ellenOrzés

o amunkafolyamatba épitett ellendrzés
o az eseti megbizasos belso ellendrzés

e A belso ellenorzés fobb teriiletei:
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o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése
o avezetdi belso ellendrzés
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

3.18.4.2. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

A pedagogiai program ¢és az ¢éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a

pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevel6i-oktatoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetd altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

e A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerl vezetésének ellendrzése.

o A felszerelések, a szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabalyszert hasznalata.

3.18.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetd iranyito tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az Ovodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegll
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl az alkalmazottak eseti
beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés
(féz6konyha, mini bolcsdde).

3.18.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld id6ben észrevehetdk, felmérhetdk ¢és
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban
megfelelden érvényesiiljon.
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3.18.4.5. A vezeto ellenorzési feladatai

3.18.4.5.1. Az ovodavezeto dltalinos ellendrzési feladatai

Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy a folyamatos munkakori-ligyviteli ellendrzés
mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas alapjan. A konkrét
ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitasara hataridot kell adni, s ellendérizni kell azok
végrehajtasat.

3.18.4.5.2. Az dvodavezeti egyéb ellendrzési teladatai

Az ellendrzési feladatok kiterjednek tovabba az aldbbi teriiletekre:

o figyelemmel kiséri, hogy a beosztott pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az elbirt
¢s elvarhatdo kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsod
szabalyzatokban, vezetOi utasitdsokban, valamint a munkakdri leirasokban eldirt
kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend méddositasarol, kiegészitésérol;

e a dolgozok észrevételeit ¢és érdekeit is figyelembe véve intézkedéseket tesz a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

3.18.4.6. A pedagogusok munkijinak ellenorzése

3.18.4.6.1. Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiiljon:
e akollégdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;
e a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

3.18.4.7. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Dajkak
Nevelési tervek, tématervek Munkarend, munkafegyelem ellendrzése
Szeptember ellenbrzése
Felvételi €s mulasztasi naplé és a
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csoportnaplé koherenciajanak

ellendrzése
Oktober Egyéni fejlesztési tervek ellendrzése HACCP vezetésének ellendrzése
November Befogadas tapasztalatai Neveldmunkaban térténé részvétel ellendrzése
Foglalkozas
latogatasok
December Nyitott program (karacsonyi kézmiives
déleldtt) ellendrzése
Januar Naplok ellenérzése
Februar Foglalkozas HACCEP vezetésének ellenérzése
latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas Munkarend, munkafegyelem ellendrzése
latogatasok
Majus Egyéni fejlesztési tervek, DIFER
mérés ellendrzése
Junius Ev végi beszamolok

Javaslatok a kovetkez6 nevelési év
tervezéséhez

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az ovodavezetd 4ltal eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatos ellenérzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.);

e a gyermekekkel vald kapcsolattartas;

e amunkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése

3.18.5. Vezetdi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az dvoda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani

utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belsd kontrollrendszer

e cllendrzési nyomvonal

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

e informacids és kommunikacios rendszer

e monitoring
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig
a szililoket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal — kell 6sszegytjteni.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7.00 6ratol 17.00 oraig.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadod ora ...) is.

Az tgyelet reggel 7.00 — 7.30 o6raig, ill. délutan 15.30 — 17.00 oraig, dsszevont csoportban,
6vodapedagdgus iranyitasaval torténik.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.00 drdra érkezé dajka nyitja és délutin a munkarend
szerinti dajka zdrja.

A személyre sz616 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak a munkaid6 nyilvantartas/elrendelés dokumentumat minden honap elején
kézhez kapjak, és adott honap végén az dvoda vezetdje alairdsaval igazolja a teljesitést.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek idGtartamat
e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
1d6pontjat.
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A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellenérzéséért az 6vodavezet6 a felelds.

4.1.2. A vezeto intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben valé tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 12 ora

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezo ordajanak letelte utini 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogaddorak, gyermekek értekelése, sziilds, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo6 a
munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal eldbb, de
legkésobb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetének, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztidsat az O6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok irdnyadoak.

4.1.4. Azintézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas miatt az
intézményvezetd folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
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Az 6voda vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa esetén
a vezetdi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az o6voda vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az azonnali dontést igényld
kérdésekben a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan idore kinevezett
ovodapedagdgus jogosult intézkedni.
b) ezen 6vodapedagdgust a vezetd irasban kéri fel, és megbizatasa visszavonasig tart.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a megbizott dvodapedagogus csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan
iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a megbizott 6vodapedagdgus a jogszabdly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

4.2. A vezet6 és az 0vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikddés
tartalmat és formdajat az éves munkaterv és a szililoi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikddésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, {ligyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziil6i szervezetének képviselbivel az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivéas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
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Az intézmény vezetdje a sziiloéi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot.

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

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilénosen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
e amiikddés rendje, a gyermekek fogadéasa
e avezetd intézményben vald benntartdzkodasa
e belépés ¢és Dbenntartozkodds rendje, azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az 6vodaval
e avezetd és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje
e rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas
e az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
e a hazirend elfogadasakor
e asziloket anyagilag is érintd ligyekben
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében
e vezetdi palyazatnal
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e nevelotestiilet 6sszehivasat,

e cegyes kérdésekben az érdemi valasz adast;

Képviseli a sziildket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
6vodavezetdhoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat &t kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitidsokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

a sziilé1 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A szill6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartas formai
jellemzéen a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a szlildi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili 4atadédsa az érintett
személyeknek,
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezeto feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informacios bazis megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférést biztositsa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az Ovoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e tamogassa a vezetd irdnyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Altalanos Iskola
Az dvoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa:

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonds részvétel
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o ‘¢riekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidkat a sziilok felé tovabbitja.

Egészségiigyi Szolgaltato (haziorvos, védond, gyermekfogaszat)

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése: Az dvoda
pedagbgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztdsanak €s a gyermeket
vesz€lyeztetd bantalmazis megeldzése. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kodvethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezi
meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi foglalkozas egészségiigyi vizsgalatit végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az dvodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Zala Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Zalaegerszegi Tagintézménye

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, logopédiai
megsegitése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyermekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az dvodavezetd konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanadcsaddval a vizsgélatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a fejlesztd pedagogus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattarto: 6vodavezetd (egyben gyermekvédelmi felelds)
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése

érdekében a szocidlis segitdé tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges maodja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziiléi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szililok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartézkodasanak idOpontjarol és
helyszinér6l), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

Fenntarto
Kapcsolattarté: 6vodavezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mitkodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartdas formadi

szdbeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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e specialis informacid szolgdltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény muikodésének €s tartalmi munkdajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az dvoda vezetdje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Roma nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartis formdja: az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomany6rzo
programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva

Pedagogiai Oktatasi Kézpont
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Tartalma: Az 6vodavezeté kapcsolatot tart a Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont
(POK) szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas

Az intézményt tamogato szervezetekkel, személyekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel, személyekkel vald kapcsolattartds kiemelt
szempontjai, hogy a tdmogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak  eldonyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen iranyd informacioigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
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4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvononek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden més személy
A kiilon engedélyt az dvoda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviselonek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetdt a vezetdi szobaba kiséri, ahol a
belépésehez kapcsoloddan rendezheti, intézheti kérését.
o A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetével
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
o6vodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocialis segitd intézményben valo
benntartozkodasa
e Az Ovodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az o6voda kozott létrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadooraja és
tevékenysége megtartasahoz.
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A szocialis segitd ovodaban valo tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az dvodavezetonek
Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyermekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
e linnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)

A benntartozkodés az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartdzkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

Intézményi védo, 6vo eléirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodavezet6 feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonodi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd eldkészitésérol.

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirése torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyl felligyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabdlyozast az oOvoda
Hazirendje tartalmazza.

54



4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandoé feladatok

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

Minden évodapedagogus feladata:

o A gyermekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa,
tartalmanak és idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

o Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kiradndulasok biztonsagos eldkészitése.

e A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

e Az ¢6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat,
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott
altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodé oktatason valod
részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartozkodnak

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek (kirandulas elétt ...... )

e ha az utcan kozlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e haakozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ¢&segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezet6 felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az 6voda vezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet.

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

e (Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodidban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszko6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

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

évente az intézmény egész terliletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartéasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.
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e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletikon fokozott O&vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelenté munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelézése érdekében.

e Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziildnek.
Az elsOsegeélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelenté munkateriiletiiket mindig zarjak (tisztité szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az Ovoda
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munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tuzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értckelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 0vo-védo eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzékonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményben meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az ovodavezeto feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készités

¢ bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaladsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
Az 6voda vezetdjének kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e Kkirandulas, séta
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
e sport programok
¢ iskolalatogatas stb.
e testvérovoda latogatas, esetleg kiilhonban is
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A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot az
irattarban kell érizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

e Az oOvodavezetdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban is tajékoztatjak.

e Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok:

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

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az oOvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban
valé benntartozkodas soran

e A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

e Az o6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

e A kirandulésokra vonatkozd szabalyok

e A tornaterem hasznalatira vonatkozo6 szabalyok

e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok
e Sport programokra vonatkozo szabalyok
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e Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd
jovéahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzd)
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o arcklamtevékenység egyértelmil leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o arcklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e sth.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az d6vodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivod jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelOs.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!

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

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megerkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az O6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
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e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢piilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az o6voda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriad tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- foldszinti és emeleti folyoso falan

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a szlikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apoléasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valdé kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az o6vodai tinnepeket, hagyoméanyokat a gyermekek kozosségére vonatkozdan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formadban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
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Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése, az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az tnnepek, megemlékezések mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagodgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomdanydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomdanyéapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a feln6tt dolgozdkat
e asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4polasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
Is.

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig.

e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig

e szakmai napok, tovabbképzések

e hazi bemutatok

e nyugdijba mend munkatars blicsuztatasa
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e munkaba 1épd kdszontése
e ¢vzardt kovetden az alkalmazotti kozosség tinnepsége

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezheto:

e Anyak napja

e Marcius 15-ei megemlékezés

e Evzar6 — nagycsoportosok buicstztatasa

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ déleldtt, farsang, gyermekek sziiletésnapija,
marcius 15-e, hisvét, husvéti kreativ délelétt, anydk napja, gyermeknap, nemzetiségi
napok, iskolaba 1ép6 gyermekek blicsunapja

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvanossaga minden esetben a sziilokkel torténd egyeztetésen alapszik. Az
6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas innepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertl
Sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢rintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapitd Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodavezeto feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddeési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

e fenntartod

e intézményi honlapunk

e az Ovodavezetdi iroda

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, és a
csoportos ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
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o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az oévodavezetdnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogusok minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 1j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait atadjuk. Az atvételt a sziil6 aldirasaval igazolja. A Hazirend és az éves

munkaterv, kiilonosen ennek eseménynaptara elhelyezésre keriil az intézmény hirdetétablajan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtisi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

o 229/2012.

(VIN1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségrol szol1o tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett
csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd6 nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait €s idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai
programot tartalmazza.

e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az ovodapedagdgusok szdmat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az oOvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
1étszamat.

66



Az adatkozlés idépontja: Az intézmény vezetdje az adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: intézményvezetd

A pedagobgiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
szllok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az 6vodavezetdtol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan

’

kitiizve kell tartani.’
e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szadmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.
e A zaszl6 allandé minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

4.12. 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 tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit
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e a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

4.13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat mdodja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgéalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat orzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntarto.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zo 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, taroliasanak szabalyai

4.14.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgdlo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonosité betiijelbdl és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljard szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal torténik.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.15.

A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara
e agyermekek kiséretére
e az étkeztetésre vonatkozoan

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
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ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy
koteles:

o A koz0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
e Az o6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
e Az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmit az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. toérvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacid vagy
ismeret,
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Igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartozo6 minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekt, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.17. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tuton eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével;
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
6vodavezetonek kell gondoskodnia.

4.17.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositsa;

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista;

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozo6 adatbejelentések;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

4.17.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzO ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mads vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informaciod vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozé adat;
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy iigyintéz6
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szdmdara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizisabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és

szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
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a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mukodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

4.17.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribatum):
e Iétrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,
e A f3jl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
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e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.17.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

Az 6voda vezetdje felelds:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért €s a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

4.18. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgilja az oOvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
mitkddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését €s a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.
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4.18.1. Az iigyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:
A vezetd
o clkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
e jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara
e jogosult kiadvanyozni
e kijeldli az iratok ligyintézoit
e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
o ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot
o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat
o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében
e az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben
e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

4.18.2. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat €s koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

4.18.3. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabalyozza.
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4.19. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miukodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti ko6zdsség és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd/fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény ...........cccoceeerveernnnne hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség, eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

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

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

KESZItEtte: .t 20
ovodavezetd

Ph.

NYILATKOZATOK

A sziiléi képviselet, a Szentpéterari Mazsola Ovoda-Béleséde SzMSz-ének elfogadaséhoz, a
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak
biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i ho ....... napjan

A sziilo1 szervezet elnoke

A Szentpéterari Mazsola Ovoda-Béleséde nevelGtestiilete  hatarozatképes iilésén  késziilt

jegyzOkonyvben szerepld ........... %-os igenld elfogadd hatirozat alapjan ........... év
.............................. hé .......... napjdn a Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzatat

................................................ hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet
képvisel6i az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

nevelotestiilet képviseloje neveldtestiilet képviseldje
Kelt: oo,
.............. /20..... (...vvvevenrenn. ... hatarozatszamon jovahagyta:
Ph. fenntarto képviseletében
Az elfogadott szervezeti és mikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
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Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat

2. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
3. Panaszkezelési szabalyzat
4. Azintézményben dolgozok palyaztatasanak eljarasrendje
5. Intézményiink etikai kodexe
Fiiggelék:

1. Altalanos munkakori leirasok
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1. sz. melléklet

SZENTPETERURI MAZSOLA OVODA-BOLCSODE

037446
OM azonosito

ADATKEZELESI SZABALYZAT

HATALYOS: 20................... napjatol
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az intézmény neveldtestiilete

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolé — és 2018. majus 25.
napjatoél alkalmazanddé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR
rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

a nemzeti koznevelésrol szo0l6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.)
Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

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

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

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyverdl szolo 2012. évi L. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valdo megfelelés érdekében,
tovabba

az Intézménnyel kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme,
illetve ezen adatok jogszerl, tisztességes és atlathaté kezelése, valamint felhasznalasa
modjanak meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a SzentpéterGri Mazsola Ovoda-Bolecsdde, mint
adatkezel6 (a tovabbiakban: Intézmény) altal a kezelésében 1év6 személyes adatokrol
vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az
Intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e
természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul: név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbodl levonhato, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznélas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetéveé tétel, osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

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

Jelen Szabdlyzat kiterjed

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuldo egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskora
személy esetén — torvényes képviseldikre,

c) az Intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de egyéb modon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdeklddok, és sziileik), illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — dvodai
jelentkezésben részt vevod, €és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskorti személy esetén — torvényes képviseldikre,
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f) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatdban all6 domain alatt
tizemeltetett honlapot (www.szentpeteruriovi.hupont.hu. ) latogatja, ott 6nkéntesen
személyes adatot ad at az Intézmény részére, vagy akinek a nyilt halozaton
keresztiil csatlakozast biztositd eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott
tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezd GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései
értelmeében:

=

Ly

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzOodésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok;

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalldéan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolés, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdmdra torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetove tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsadt vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wCimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgdlat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak;
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= hozzdjarulds: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld ¢és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az é4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon
vagy formaban rogzitett informaci6é vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizilt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Intézmény munkavallaloi, illetve
az Intézménnyel foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4llo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, meglrizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény vezetdje felelds. Az Intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredé hataskore
kiilondsen:

a) Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzdjarulas
beszerzésének ellendrzése,

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

C) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

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

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

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

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

h) jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.
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Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsd szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében elldtni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Intézmény altal
megbizott adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon beliil jelezni az Intézmény vezet6jének a sztpurovi@profinter.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapu benyujtasa utjan.

1.3.  Illetékességek:

= Az 6voda vezetdje:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartdsat, bevezeti a szlikséges korrekcidkat
= eljar a szabalyozéas megsértésébol eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Ovodapedagogusok
= betartjak a szabdlyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a szabalyozés, szabalykdvetés
fejlesztését

2. ASZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valod

jogat és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga

rendelkezzen.

Az intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerli célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés sordn az Intézmény a személyes adatot jogszeriien és atlathatd modon

kezeli.

> Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot
kezel.

> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes t4jékoztatadson alapul. A
tajekoztatas egyszert, atlathaté és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

> Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség ¢€s tOorvényesség elvének
betartasaval torténhet.

> Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvalodsulédsaig
terjedhet.

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

VY
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3.1.

Az ¢rintett altali adatszolgaltatds jogalapjat az adatfelvételt megeldzden ismertetni
kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

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

Az ¢érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa
szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzdjaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok
torlését, korlatozéasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eléirasok alapjan kell elvégezni.

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

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Intézmény belso irdnyelvei és szabalyai az irdnyadoak.

3. AZINTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheto
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szO0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egeészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Intézménnyel 6vodai, ill. bolcsddei jogviszonyban 4allo természetes személyek egyes
személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezd
adatokat:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
)

gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

lakohelyének cime,

tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama, anyja neve,

neme,

a szllo, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodési helye, telefonszdma,

gyermekek 6vodai, bolesddei fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonosito szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
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n) tankotelezettség ténye,

0) 6vodai, bolcsédei csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

S) jogviszony megalapozé kéznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fenticken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé jogosultsag
elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a
jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nktv. 43-
44, § értelmében kezeli a kovetkezd, az Intézménnyel munkaviszonyban vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilonos
tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat,
melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Intézmény nyilvantartja a:
= pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
= pedagogus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya id6tartamat, és
= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszdma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(1)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

L | | A

L L I R
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= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjaul szolgélo
id6tartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok
a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai
= a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az Onértékelés ¢€s kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az 6vodavezet6, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

L4l

L U T

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikodok
részére tovabbithato.

4., AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatdsadg, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Intézmény személyes adatot
a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyul6 adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulésa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges
korben; végil
c) az Intézményre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabdaly alapjan kotelezd, amelyeket az
Intézmény kizéarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy
kiilonosen — de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitdsaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezeési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31. napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az Intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve meg6rzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.
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4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatdrozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Az Intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezdk:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitishoz kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy

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

C) torvény altal Dbiintetendd, jogsértd6 cselekmény elkdvetésének lehetdsége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredé  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6d adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran
birtokaba kertiilt személyes adat vonatkozasaban.

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

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrdl az Intézmény vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezetdjénél kotelezd ot
évig megOrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végzd Ovodavezetdnek, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgéltatas
kotelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatdsban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirdsaval egyiitt fel kell tlintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok
gylijtésérol az intézményvezetd hataroz.
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Az ,Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6té] az Ovoda vezetéje veszi fel.
Az ,Elbjegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgéalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

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

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalésara az ,,Egyéni fejlodési napld™ szolgal.

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

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelos.

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

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

c) a Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6  gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban -eldirt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

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

e) az adattovabbitasrol sz6l0 iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijelolése,

f) az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdoznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzodivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében ko6zolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolédo adatkezelés

Amennyiben az 6vodai, bolcsddei ellatasra az Intézmény fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkoz6 nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Intézmény szamara. Az
adatkezeléshez valdo hozzdjarulds Onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az
Intézmény kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ €s statisztikai céla
ligyintézés soran jogosult felhaszndlni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétleniil
sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:
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a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevOo személy kordbban allt mar oOvodai
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koOznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény szé¢khelye, OM azonositoja,
c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Intézmény a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év
elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szamdra atadta, de a felvételi
eljaras eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitett, ugy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi
eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a
személyes adatokat az Intézmény kdoteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Intézmény, ugynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodas, bolcsddés kora gyermek torvényes képviseldjének kiilon
erre vonatkoz6 hozzajaruldsaval az dvodas, bolcsddés korti gyermek térvényes képviseldjének
telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolédd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatirozott célbdl tovabbithatok az
Intézménybdl:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, tdrvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
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tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozod adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld6 mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatési intézmények egymas kozott,
e ovodai, bolcsddei fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

Tovébbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon zart
boritékban adhaté tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az O6vodavezetd, tovabba az altal irdsban megbizott személy, igy a feladatkore vagy
megbizasa szerint az oOvodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds jogosult az adatok
kezelésére, tovabbitasara.

Az o6vodavezetd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelése az 6vodavezetd feladatkore.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
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fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetdnek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagégus, a nevelé és oktat6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetéje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd 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
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében,
valamint a neveldtestiilet tilésén.

Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabodl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziilé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Intézmény csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:
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a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo6 iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult Osszedllitja a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi
személyes adattol elkiilonitetten kotelezO megorizni, annak csak a kovetkezo iratok lehetnek
részei:
a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6 csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6dé juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol,

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

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

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabélyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatisdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarolag az Ovoda vezetdje jogosult.

A  munkaltatd a pedagdégus-munkakoérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informécios Iroda készitteti el és a
munkaltaté Utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany a
kozoktatas informécids rendszerében taldlhato adatokat tartalmazhatja.
= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
féenyképét és alairasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagogusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat ¢és a Kozoktatasi
Informécios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az Ovodai alkalmazotti nyilvantartasdbol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitése az dvodavezetd
feladatkore.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetd gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont
harmadik személy kizarolag csak a jogszer(i és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A KIR-ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi
anyagéanak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat az
6vodavezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltatdé részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az ovoda vezetdjét, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal o0sszefiiggé adatok
kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végzd pedagdgus, vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo
magasabb vezetd vagy pedagdgus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékelés¢hez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szdmitdgépes nyilvantartdé rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
v Oovodavezetd,
v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremikddd kdzalkalmazott,
v’ a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatk6rébdl a munkabdl vald rendes
szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd vezeti.

96



A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szoldé adat koréhez
tartoz6 nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az {igyirat
keletkezésének idOpontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:

= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzo vezeto,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a kozalkalmazott ellen indult biinteteljarasban a nyomoz6 hatésag, az iigyész és
a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,
= az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

/"

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

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozés
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

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

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési,

97



gyermek- és ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az
adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informdacids rendszerébe — korményrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kdzremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

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

d) akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositod szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyhjtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyl nyilvantartasa, valamint a felsOoktatdsi informdaciés rendszer hallgatol és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informécios rendszer a kovetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

Cc) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositod jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége

tényét,
J) diadkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
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r) évfolyamat

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

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak ¢és lakcimének a
személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdséra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbodl vezeti at.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda altal szervezett kotelezd foglalkozastdol vald tavolmaradas jogszeriségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziil6jével, torvényes
képviseldjével valdo kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendérség részére
tovabbithatok.

A KIR informécios rendszer a kovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a
veégzettség, szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossadganak, teljességének, idészertiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositéds
c€ljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantarto szerv részére.
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A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo Kkiilon rendelkezések —
Szerz6d6 partnerek adatainak Kkezelése — vevok, szallitok
nyilvantartasa

Az Intézmény, szerz0dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

neveét,

szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozo6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszdmat),

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

VVVVVVVVVVVYY

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozai.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz0dés megsziinését koveto 5 év.

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

Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7.  Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény a www.szentpeteruriovi.hupont.hu. honlap hasznalataval, illetve e honlapon
keresztiil a hirlevél/tdjékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozoé jelentkezéssel jogosult
— az érintett onkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajaruldsara
— kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgaltatdsok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznald igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevétele sordn a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés. Az
Intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibdkat javitani, a Felhasznilokat — a jelen Szabalyzatbol
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Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdél — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény kizarélag a Felhasznald eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgéltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
tizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhaszndlja, ugy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

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

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tajékoztatdo mellett, e hozzajarulés
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzéjarulas
megadasdnak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mitkodnek megfeleléen, illetve a Felhasznalod egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznaldéi adatok automatikusan az Intézmény
kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezdk:
a) Felhasznalé honlappal vald nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba tdmadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizardlagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Intézmény altal lizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznalo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Intézmény nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és
jelszavat harmadik személy tudomaséara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti,
¢és amelynek eredményeként Felhaszndld személyes adataihoz vald joga harmadik személy
altal elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

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

a) a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

€) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Intézmény, illetve képviselje nevérdl és elérhetdségérol, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag,

birdsag).
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A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.szentpeteruriovi.hupont.hu. oldalon torténé elérhetévé tételéért az Ovoda vezet6je felel,
aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezelé neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének

neve ¢és elérhetéségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre el6iranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas iddtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1&térél, személyes adatokra vonatkoz6 modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
sztpurovi@profinter.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapa
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény Ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje ¢és
adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétl szamitott 8 munkanapon
beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositds, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) sztpurovi@profinter.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
elOterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyijtotték,
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Intézményre alkalmazanddé unios vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modositas, kijavitast
vagy torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8
munkanapon beliil koteles eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja hatarido és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajaruldsa
visszavondsara. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapul6 visszavonas

elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezel$ az FErintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az intézményi adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és
az ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat
az Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, Ggy jogosult az Ovoda
vezetdjéhez fordulni. Az Ovoda vezetSje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgalja az tigyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a
panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairdl.

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

A panasz elutasitidsa esetén a panasz -elGterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag,
valamint birosag eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdghoz (a tovéabbiakban:
Hatésag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

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

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu
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Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsdghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrél, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetjénél kotelezd 6t évig meg@rizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s célja, valamint a személyes
adat jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valosziniiségli €és sulyossagu
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Intézmény Aaltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kovetkezdképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokdre, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6 valdszinliségli és sulyossagi
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatirozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1évé iratokhoz csak az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A
papir alapt iratok archivéalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Intézmény 8 évig koteles megdrizni.

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

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1.  Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valoszinlisithetden magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira ¢és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megel6zden hatdsvizsgalatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymdshoz hasonld tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetbek.

Az adatvédelmi hatasvizsgélatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges Kkategériai, vagy, bilintetjogi feleldsség
megallapitasdra vonatkozo6 hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozo személyes
adatok nagy szamban torténo kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az oOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a felligyeleti hatésagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

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

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

A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
adatkezelés leirdsa

-

Dokumentacid Mir tervezett
intézkedések

A jogokat és
A kockdzatok
kezelésére irdnyuld szabadsdgokat

érintd kockazatok

intézkedések vizsgdlata

105



7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktober 1-jét6] minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockéazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az intézmény kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockézat
azonositasa, mérése, ¢s kezelése)
e Az intézmény feltdrja a kockazatot, megelézi a kockazatos események,
kovetkezmények eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott mddszer a kockazati térkép. Ehhez a varhat6
kockazatok teljes korének Osszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok

valdsziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

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

A jobb felsé negyedben azonositott kockdzatok a legjelentdsebb kockéazatok, a bal also
negyed kockézatai a legkisebb szintlinek mindsithet6k. A bal felsé és a jobb also negyed
kockazatai mérsékeltnek mindsithetdk.

A szabdlyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
e lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.
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Eredendd a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockdézat.

Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan ¢&s
eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését
¢s az abban foglaltak nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az 6vodavezetd elemzi €s sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockéazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

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

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

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és
hozzévetbdleges szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Ovoda vezetSjének neve és elérhetdsége,
C) az adatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisitheté kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

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

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatdsait €s az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartés
lehetdvé teszi, hogy a felligyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valdé megfelelést.
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9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1€p hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalldé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérél az Ovoda vezetdje koteles a www.szentpeteruriovi.hupont.hu. honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezet$jét, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefiiggd jogszabalyok moédositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.szentpeteruriovi.hupont.hu.honlapon kbzzétegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

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

A szabdlyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasdnal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartisa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremilkodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

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

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

PR, e,
ovodavezetd

A szabalyzat tartalmét megismertem, tudomasul vettem.

Név Beosztas Alairas

S.sz
1
2
3
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5
6
7
8
9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas
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KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

HATALYOS:20................... napjatol
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdeki adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Szentpéteriri Mazsola Ovoda-Bolcséde kezelésében 16v6
adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1) adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormdnyzati tovabba mas kozfeladatot
ellatd szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele.
Az 1j torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazaséval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen mddon vagy formédban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetlenlil kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
mitkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi dnkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tennilik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdekti, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjelolése nélkiil.
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Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem ardnytalan — az
igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly modon is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvadnossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
3.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, 1gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igénylo igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre keriil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds sordn kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar irod4jan nyudjthatja be. A formanyomtatvany
mintdjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az irasban el6terjesztett igényeket az 6vodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elOterjesztett igényét nem az dvodavezetOnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetonek.
3.7. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év0 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.8. Abban az esetben, ha az igénylo igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatéarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkdzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt és
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annak elintézési modjat is tartalmazd tigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon elbterjesztett igény nem
vélaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az dvodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,
hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az oOvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel €s — a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
4.3. Amennyiben az Ovodavezetd altal az eldz6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az 1gényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacioinak felhaszndldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitésé¢hez — az dvoda
kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 0 adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipustt dokumentumok bizonyos adatainak kigyiijtése, statisztikdk elkészitése),
a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasdval — megvizsgélja az igény teljesithetdségét,
tovabba a felmeriilé koltségekrdl — az dvoda onkoltségszamitasdnak rendjére vonatkozo belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntartd
pénziigyekkel foglalkozd tigyviteli munkatarsa elézetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az
igény teljesitésének egyeb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld
a dij- és egy¢b feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatdsanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatdas mértékét) a vezetd és az igényld megallapodasa
iranyado.
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5. Az igény intézése
5.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyugjtasa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésdbb azonban a megkereséstél szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az Ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo alldspontjukat az o6vodaval
eldzetesen kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igényldnek, az 6voda az iigy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylo altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az {lgyfelet postai uton irasban, tovabbd —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.
5.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6é adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az ovoda a dokumentumok szétvalasztasdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntarté Onkoltségszdmitasanak
rendjére vonatkoz6 belsd szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacio
alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartdi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ald. A kiadmany tartalmazza az
Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrdl szold tajékoztatast is. A dontés
meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében
foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 01j iddpontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényl6é az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt iddpontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az 1igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulméanyozéasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
véltozatlansagara felligyelni.
7.5. Az igénylé jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1€vo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igénylo nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljarads soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;
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e postai Gton, utdnvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megéllapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbesz¢€lt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérol hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasdnak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idOben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény -elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo 4ltaldnos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények
esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulo igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az ¢6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére irdnyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld 1idopont
egyeztetése céljabol.
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9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadodak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdé dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, Kivételek

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitasban
meg kell jelolni az elutasitas indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol.
Az eclutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd €v januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.

e Az igényl6 nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozodan, mi mindsul tizleti titoknak.

e A kozérdekli adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekl adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel0 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, €s azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatdo szerv ellen. A torvény akkor is
biztositja a birésaghoz valo fordulds lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatdsag jart el.
llyenkor a Hatésagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatésdg az igényld pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

AZ IZENYIO NEVE ! ..ottt
LeVEIEZEST CIIM: ...ttt ettt hb e bt e st e e bt e e mb e et e e e be e et e e snneenees
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim): ....ooocveiiiiiiiiin i
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa: ..........cocvveviiiiiiiiiiiie s
Az adatokrol mésolat készitését:

1 igénylem

"] nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:

|| személyesen kivanom atvenni

| postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok atvételéig a .............ccoccevveeees e e ee een e e .. Ovoda részére megfizetem.

K e

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 mas szervezet esetén az eljard képvisel6 megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdeki adatok megismerésének szabalyzata a Szentpéteriri Mazsola Ovoda-Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositdsanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremikodd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet

tartalmazza.

Kelt: Szentpétertr 20..................

intézményvezetd
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3. sz. melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Az intézménnyel kapcsolatban allo6 gyermekeket és sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket panasztételi jog illeti
meg.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A panaszkezelési szabalyzat belsé szabalyzat, az 6voda miikodésével, tevékenységével,
intézményi partnerekkel kapcsolatos panaszos iigyek kezelésének, elbiralasanak,
kivizsgalasanak és a panasz jogorvoslatanak eljarasi rendjét szabalyozza.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas eljaras hatalya ala. Nem mellékes, hogy a panasz javaslatot
is tartalmazhat.

A panasz bejelentésének modja
e Szo6ban, személyesen
o irdsban (személyes atadassal, postai vagy elektronikus médon)

A panaszt fogadhatja
¢ intézményvezetd
e ovodapedagdgus
e akire vonatkozik a panasz

A panaszkezelés fokozatali
e Konkrét esetben illetékes személy kezeli a problémat
e Ovodapedagogushoz fordulnak
e A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetdhoz fordul
e Fenntartd bevonasa (panasz jelentése, tovabbitasa)

A panasz kezelése és megvalaszolasanak rendje

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevé személy sajat
hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a probléma megnyugtato lezarasara,
amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tényérdl,
koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak nevelési folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — 6vodapedagdgusokat, dajkat, sziiloket
stb. — be kell vonni.

A panaszbejelentés kivizsgalasadra sziikség szerint mas szakembert, intézményt is
jogosultak vagyunk bevonni.

Az eljarés az érintett felek kozos helyzetelemzésére épiil, €s csak a legsziikségesebb esetben
von be kiilsd szereplot a felmertilt probléma megoldasa érdekében.
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A kivizsgalast folytatd személy/ek a rendelkezésre allo informacidk alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrél megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevovel oly modon, hogy a valaszadasaval egyidejiileg a
probléma kezelésére tanacsot kell adnia, vagy abban segitséget kell nytjtania.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérél és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

A valaszban a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A
panasz targyaban hozott dontésrol, az indokok megjelolésével, értesiteni kell a panasztevot.

A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

Panaszkezelési hataridok

e A panasz kivizsgaladsdnak idOtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil meg kell, hogy torténjen.

e A panasz elutasitasa esetén a partner tdjékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik meg.

e Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.

e Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost a bejelentés beérkezésétél szamitott 10 napon beliil értesiteni kell arrol,
hogy ligye folyamatban van, valamint az érdemi valasz véarhaté idépontjardl.

A dontés lehetséges valtozatai
e a panasz elfogadasa
e a panasz részbeni elfogadasa
e a panasz elutasitasa

Amennyiben minden informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul, és sor keriil a
dontéshozatalra. A dontéshozatalt koveti a valasz elkészitése — a panaszban megjeldlt igény
kielégitése vagy elvetése — és ha sziikséges, akkor megkiildése irdsos formaban (akér
telefaxon vagy e-mailben).

Jogorvoslati lehetéségek
A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irasban tdjékozatja arrol, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatdsaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Panasznyilvantartas

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyz6konyvet felvenni, azonban ha a
szobeli panasz helyben nem oldhato meg, a bejelentésrél emlékeztetdt kell irni (ezt
nevezhetjiik problémaleirasnak).

A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban kell rogziteni (hitelesitett
egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk).

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

Megoldott probléma esetén annak jegyzdkonyvben torténd rogzitése is sziikséges.

Panasszal kapcsolatos iratok megorzési ideje 5 év.
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Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,
melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
¢ A panasztétel id6pontja, modja
e A panasztev0 neve
e A panasz leirdsa (amennyiben a panasztétel irdsban tortént, az irott dokumentum)
e A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
e A panasz kivizsgalasanak moddja, eredménye (kivizsgalas soran beszerzett
informaciokat és esetleges szakvéleményt is tartalmazhat)
o Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
e Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
¢ A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja
e Ha a taj¢koztatas irasban tortént, annak dokumentuma
o Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve annak hidnydban jegyzdkonyv, indokléassal arrdl, hogy nem fogadja
el
e Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrdl

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Cél: az ovodaban torténd munkavégzés soran felmeriillé problémakat, vitikat a
legkorabbi idopontban, a legmegfelelobb szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoOban vagy irasban eljuttatja az intézményvezetéhoz.

Az intézményvezetd kivizsgalja a lehetd legrovidebb idon beliil (3 munkanap alatt) a panasz
jogossagat.

Ha a panasz nem jogos, akkor a vezet0 tisztazza az ligyet a panaszossal.

A jogosnak mindsitett panasz esetén a vezetd és a panaszos az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzdsen
értékeli a panaszos és a vezetd, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem olddédott meg az intézményvezetd
koézremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé jelez, és 15 munkanapon beliil
az intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevondsaval megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

A fenntartd képviseldje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kozdsen
értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldds. Amennyiben a probléma
megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos nem fogadja el az intézményvezetdi, illetve a fenntartdi javaslatot, akkor
problémadjaval a teriiletileg illetékes Kozigazgatasi €s Munkaiigyi Birésaghoz fordulhat.
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Panasz (kezelési) nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarté lap
Sorszam:

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasdnak moédja (a megfeleld aldhuzando):
szobeli: személyes / telefon
irasbeli: postai levél / személyesen atadott levél / e-mail

Panasz leirasa:

neve: kivizsgélas modja:

Panaszfelvevo

beosztasa: kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:
(A Kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirasa.
A panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasa, elutasitas esetén annak indokléasa).

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds | Panasztevd tajékoztatasanak idOpontja, mddja:
személy neve:
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Egyéb rendelkezések
A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjara
Kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény a székhelyén, a vezet6i irodaban és honlapjan
1s elérhet6vé, illetve kdzzéteszi.

A szabalyzat hatalyba lépése

Jelen szabalyzat 20.................cccevnnn. napjatol hatalyos.

intézményvezetd

Kapcsolod6 dokumentumok és jogszabalyok

SZMSz
Iratkezelési szabalyzat

e 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl

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

e 20/2012. (V111.31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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4, sz. melléklet

AZ INTEZMENYBEN DOLGOZOK PALYAZTATASANAK ELJARASRENDJE

Az intézményben dolgozdk kinevezése pdlyaztatds alapjan torténik a torvényi eldirdsoknak
megfelelden.

A palyazati kiiras elkészitése

o A palyazati felhivas nyilvanos kozzétételének biztositasa (amennyiben a palyazati kiirds
kotelezd). Ha a palyazati felhivas nem kotelezd, vagyis a munkakor palydzat nélkil is
betdlthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben
kell kdzz¢ tenni.

o A palyazati felhivast a Kormanyzati Személyiigyi Szolgaltato és Kozigazgatasi Képzési
Kozpont internetes oldalan kell k6zzé tenni. A kdzzétételi nap attdl szamit, amikor az
internetes oldalon megjelenik, innen szamit a benyujtasi hatarido.

e Az internetes oldal mellett a fenntarté onkormanyzat/intézmény honlapjan, a munkaltatéd
sz€khelye szerinti telepiilésen a kozzétételrdl a helyben szokasos modon kell
gondoskodni.

Palyazati felhivas tartalma
e Munkaltaté megjeldlése
e Munkakor, amelyre a palydzati kiiras szol
e Munkakorhoz rendelt feladatok
e Elvaras megfogalmazasa (nem kotelezd)
o Juttatas feltiintetése
e Palyazat form4ja, hatarideje, benyujtasanak helye
e Palyazat elbiralasadnak hatarideje

Palyazat mellékletei
e Biintetlen eldélet igazolasahoz erkolcsi bizonyitvany
o Eloirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolo oklevél, bizonyitvany
e El6irt gyakorlat meglétét igazold munkaltatoi, kdzalkalmazotti igazolas

A palyazatra beérkezett anyagok elbiralasa
o A beérkezett palyazati anyagok attekintése, rangsoroldsa
o Az éllasinterjuk eldkészitése, lebonyolitasa
e Dontés utdna palyazok értesitése
e Palyazati anyagok irattarazdsa, megdrzése, megsemmisitése

Palyazati anyagok irattarazasa

¢ A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell

o Lista készitése a beérkezett anyagrol (mit tartalmaz, mellékletek)

e A palyazati eljaras befejezése utan a sikeres palyazo anyagat az iratkezelés szabalyai
szerint meg kell 6rizni. A nem sikeres palyazati anyagokat vissza kell juttatni.

e A postara adott iratot, ha két alkalommal ,,nem kereste” megjeldléssel visszaérkezett,
akkor haromtagu bizottsdg jelenlétében, jegyzokonyv felvétele mellett meg kell
semmisiteni. A palydzati elbiralas idejétdl szamitott 90 napon beliill at nem vett
anyagokat meg kell semmisiteni.
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5. sz. melléklet

INTEZMENYUNK ETIKAI KODEXE

Intézményiink — figyelembe véve a Fliggetlen Pedagdgus Forum altal kozreadott
»A pedagogus szakmai etikai kédex”- ben
megfogalmazott elvarasokat — az alabbiak szerint hatarozza meg etikai kodexét.

A kodex célja

A célok azért keriilnek meghatarozasra, hogy az 6vodapedagdégusok — minden vonatkozasban
— eleget tudjanak tenni a veliikk szemben tdmasztott kovetelményeknek, valamint hivatasuk jo
szinvonalu teljesitésének.
A kodex célja, hogy:

e meghatarozza az etikai normékat,

e megfogalmazza a viselkedési, magatartasi formakat, szabalyokat.

Kiilonosen azoknak a magatartési és viselkedési formaknak a meghatarozasa a cél, amelyek:

o segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzajarulnak az
6voda eredményes miikddésének biztositdsdhoz, ezen keresztiil pedig az 6voda, illetve
az 6vodapedagogusok tekintélyének megdrzéséhez, folyamatos emeléséhez;

megfeleld tAmpontokat adnak az 6vodapedagdgusoknak és az intézményvezetdnek az
etikailag kifogdsolhatd magatartdsi, viselkedési formak megitéléséhez, illetdleg a
szankciondland6 magatartas felismerésé¢hez, mindsitéséhez;

tampontot jelentenek a kdznevelési feladatok ellatasdhoz;

tartalmazzak azokat az elGirasokat, melyek mértekiil szolgalnak az 6vodapedagdgusok
szdmara a munkahelyi kapcsolatrendszeriik miikodtetéséhez;

rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket az 6vodapedagdgusoknak a maganéletben is
kovetnitiik kell;

védelmet biztositanak azon 6vodapedagdgusok szamara, akik betartjdk az etikai kodex
normait.

A kodex alapelvei

A kédexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartast tanusitani,
kiilondsen:

- nem,

- kor,

- szarmazas,

- vallas,

- politikai meggy6zddés szerint.

A kodex hatalya

A kodex teriileti hatalya kiterjed:
a Szentpéteruri Mazsola Ovoda-Bolcsdde intézményére.

A kodex személyi hatalya Kkiterjed az intézményben dolgozé

- pedagdgusokra és
- a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.
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A kodex idobeli hatalya
Annak megalkotasat kovetden 1ép hatadlyba, s a kddex hatalyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

Az etikai kodex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok

Ovodapedagégusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok
Az o6vodapedagbdgusok szamara az etikai kodex tartalmat a kovetkezd alapértékek, elvarasok
hatarozzak meg:
e atorvényesség ¢s a kozszolgalat kovetelménye
e mindségi munkavégzeés, feleldsségvallalas kovetelménye
elkotelezettség, megbizhatdsag kdvetelménye
egylttmiikodés kovetelménye

A torvényesség és a kozszolgalat kovetelménye
Alapveté  kovetelmény az  intézménnyel kozalkalmazotti  jogviszonyban  allo
ovodapedagdgusok és nem pedagdgus dolgozok szamara, hogy:
e a kozszolgalatra vonatkozé jogszabalyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak
e munkajukat a koznevelési feladatok szem el6tt tartdsaval végezzék, a gyermekek
jogainak és igényeinek figyelembe vételével, a humanista pedagogia szellemében

Minéségi munkavégzés, felelosségvallalas kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:
e folyamatosan fejlesszék szakmai és altalanos ismereteiket, jartassagukat, képességeiket
e munkdjukat a mindségi munkavégzés kovetelményrendszerét szem elott tartva végezzek
o feleldsségteljes dontéseket hozzanak
¢ legyenek nyitottak az (ijdonsagra, azok befogadasara és alkalmazésara

Elkotelezettség, megbizhatosag kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:
e mutassak meg a pedagdgus hivatas iranti elkotelezettségiiket
e megbizhaté munkaerdként lassak el feladatukat
e vigyazzak, ovjak az intézmény eszkozeit

Egyiittmikodés kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus és a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:
o a kozos cél elérése érdekében egymas munkdjat, tevékenységét segitsék, timogassak
¢ j6 munkatarsi viszonyt épitsenek ¢€s tartsanak fenn

A pedagogusokkal kapcsolatos etikai normak

Az etikai normak rendszere

A pedagogusok szamara a kdvetkezd etikai normacsoportok keriilnek meghatarozasra:
e a pedagdgus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak

a nevel6-oktaté munka etikai normai

a gyermekekkel valo kapcsolat etikai normai

a sziil6kkel valo kapcsolat etikai normai

a pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai

tovabbi szakmai etikai normak
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Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak

A pedagogus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcsolatos etikai normak
e A pedagogus kotelessége onmagat folyamatosan fejleszteni az alabbi teriileteken:
- az 6vodas korosztalyrol sz616 ismeretének, tudasanak bovitésében,
- a pedagdgus hivatas gyakorlasdhoz sziikséges szakmai ismeretek €s készségek
gyarapitasaban,
- az altalanos muveltség: a kultra, a tudomanyok és a gyakorlati élet teriiletén.
o A pedagdgus palyéja soran kiizd az ellen, hogy:
- munkajat iires rutinbol végezze,
- nevelési-oktatasi modszerei elavultta, unalmassa valjanak.

e A pedagogus allandé onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatdsa gyakorldsdhoz
sziikséges tudasat, illetve képességeit.

o A pedagdgus koteles a testi és lelki egészségét karbantartani azért, hogy feladatait minél
magasabb szinvonalon tudja ellatni.

e A palyakezdé pedagogus a gyakorlottabb kollégaitél tanulva folytatja szakmai
gyakorlati onképzését.

e Az iddsebb pedagdgusok és az intézményvezetd:

- kiemelten t6rddnek a palyakezdd pedagdgussal,

- szakmai tanacsokkal latjak el,

- konzultacids lehetdség biztositasaval segitik a felmeriild problémak megoldasat,
- javaslatokat tesznek pedagogiai eszk6zok alkalmazasara.

e A pedagogusok vezetdi, szakértdéi megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az
adott beosztds altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetdleg ha vallaljak
ezek szervezett képzés formdjaban torténd elsajatitasat.

e Az 6vond a munkdjat Ugy végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben rejld
képességeket kibontakoztatva hozzéasegitse dket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
folyamatban az 6voné a teljes személyiségével vesz részt, és a rabizott
gyermekeknek is a teljes személyiségére hat. A gyermekekre vald pozitiv iranyt hatni
tudas a pedagogus legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.

e A pedagdgus — a neveldmunka eredményessé tétele érdekében — allandodan torekszik:

- személyiségének, valamint

- képességeinek fejlesztésére.
Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kovetkezé értékek
tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsadgérzet, megbocsatani
tudas, nyiltsag, tlrelem, empatia, Onzetlenség, a massag elfogaddsa, aldozatkészség,
onismeret, dnkontroll és felelsségvallalas.
A pedagogus fejleszti tovabba: egyiittmiikodési készségét, mivel a pedagogus kozosség
egyiitt, egymas mellett hat a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a dontésképességét,
kreativitasat, hatarozottsagat, rugalmassagat, tudatossagat, szervezOkészségét,
konfliktuskezeld, kommunikacids és problémamegoldd képességét.

e A pedagogussal szembeni kovetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt
személyiség- és magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokaban legyen az eldbb
felsorolt ismereteknek.

e A pedagogus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, torekedjen arra, hogy a
tévedését, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megeldzze.

o A pedagdgusnak kotelessége, hogy értelmiségi modjara éljen, ennek keretében:

- természetes igénye legyen a tanulds, ismeretszerzés,
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- szerepet vallaljon a tarsadalom életének alakitdsdban, a szlikebb kornyezete
kulturalis életében,
- klizdjon az erkolesi értékek védelméért,
- apolja, mivelje és védje anyanyelvét,
- eletvitelével és erkolesiségével értelmiségi szerepéhez mindig mélté maradjon.
e A pedagbgus felismeri és személyes megnyilvanulasaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kornyezettudatos életvitelt.
e Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallalsait idében és térben
hatarozottan elkiiloniti a nevelomunkajatol.
e Maga is hozz4jarul gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint pedagdgus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlodéséhez.

A nevelo — oktatéo munka etikai normai

A pedagogus:

e A gyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, a
gyermeket nem bantalmazza, nem aldzza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése
érdekében sem testi, sem lelki er6szakot nem alkalmaz.

e Eljarasait a gyermekek életkordhoz, egyéniségéhez ¢s mentalis képességeihez igazitja,
dontéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklddésiiket.

o Feleldsséget visel esetleges rossz vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent
elkovet ezek megfeleld kijavitasa, helyrehozasa érdekében.

e Minden egyes gyermekkel torddik, diszkriminacidt nem alkalmaz, nem kivételez.

e Ervényre juttatja az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési
elveket eljarasokat, részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotasaban és
jovahagyasaban.

e Az éves neveld-oktatd munkéja tervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja.

e A gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez, és tart a nevelés dsszehangolasa
érdekében, tiszteletben tartva a sziilok elsddleges feleldsségét a nevelésben.

e Szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, illetve kapcsolatot
teremt az ellato szervekkel.

e A gyermek bantalmazasarol, ellatatlansagarol, gondozatlansagarol, testi, lelki, erkolcsi
veszélyeztetettségerdl szerzett informacidkat eljuttatja az intézmény vezetdjéhez €s az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez.

e Felkésziil a foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervezésérdl, azokat
pontosan tartja meg.

e A nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégandk helyettesitését, az
intézmény szabalyait kdvetve.

e A torvényes munkaidd hatarain beliil személyre sz616 fejlesztd feladatokkal egyénileg
is, egyéni banasmodot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

e Kiilonb6zd programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai
szerint.

e Az intézmény rendezvényein valo részvétele soran is a nevelés szempontjait tartja szem
eldtt.

o Erdeklddik a volt 6vodasok iskolai eldmenetele irant.
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e Allandéan képezi magat, folyamatosan tijékozodik az 6vodapedagogia és az
altalanos pedagogia vilaganak szakmai eseményeirol, fejlodésérol, torekszik az
onallo és alkoté munka végzésére.

A gyermekekkel valé kapcsolat etikai normai

e A pedagogus a gyermekekkel valo kapcsolata soran arra torekszik, hogy pozitiv
érzelmeket kozvetitd, elfogado, elsosorban a gyermek testi, szellemi, erkolcsi
novekedését elomozdité nevelo legyen.

e Az erkdlesi kérdéseket, az értékeket tekintve az oOvoda pedagodgiai programjaban
foglaltaknak megfeleléen, a nevelGtestiilettel egységben 1ép fel. Hangsulyozottan
veszi figyelembe a kovetkezo értékeket: az ember méltdsaga, a munka tisztelete €s
megbecsiilése, miveltség, igazsagossag, becsiiletesség, szolidaritas.

e A kiilonbozd egyéniségli pedagogusok ugyanakkor a moddszerek, az eljarasok és a
stilusok széles skalajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét érizniiik kell.

o A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

o A pedagbgus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbol
ezt tartja a legcélravezetobb pedagodgiai eljarasnak. Fegyelmezés vagy biintetés
alkalmazasa kozben a pedagégust nem vezethetik negativ érzelmek.

e A pedagégus maganéleti vagy allampolgari problémait nem viszi a gyermekek
kozé.

¢ A gyermeket nem alidzza meg, nem guinyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

e A pedagégus kiilsé megjelenése, ruhazata rendezett és apolt. Oltozkodésében
keriili a széls6ségeket, a nem pedagogushoz mélté megjelenést, tekintettel a
gyermekek és sziilok értékrendjére.

A sziilokkel valo kapcsolat etikai normai

e A pedagogus ¢€s a sziild kapcsolata egyenrangli személyek partneri kapcsolata, amely
csak egyetlen teriileten, a pedagodgia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt —
szaktudasa alapjan — a neveld vezetd szerepe érvényesiil.

e A pedagogus a sziilok kozott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenldk. A kapcsolat
alapja a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés.

o A sziil6i értekezleten a pedagdgus csak az egész csoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja. nem mindsiti az értekezlet eldtt az egyes gyermekeket.

e Csaladlatogataskor, fogadd orakon ¢€s egyéb személyes alkalmakkor teljes kort
informaciot nyajt a sziildnek, €s maga is informaciokat gyiijt a gyermekrdl. A
beszélgetések sordn udvarias, részrehajlastol és elditéletektél mentes magatartast
tanusit.

o A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal
biré informaciokat szigorian titokban tartja.

e A pedagdgus sem a sziil6ktdl, sem a gyermekektdl nem fogad el olyan ajandékot, amely
értékénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

o A sziil6k munkajat sajat céljaira térit€ésmentesen nem veszi igénybe.

e A sziil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis
segitség-nyujtast.

A pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai

e A pedagbgus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a
fejlodés iranti fogékonysag és a pedagdgus-hivatas iranti elkotelezettség dominal.
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e A pedagogus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt vesz az
intézmény mukodési kulturajanak alakitasaban.

e Folyamatos kollegidlis munkakapcsolatot tart és egylittmiikodik a neveldtestiilet
tagjaival nevelési és szakmai kérdésekben.

e Erdeklddik kollégai munkéja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

¢ Nyitottan fogadja a neveldtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak
ra nézve.

e Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon ad hangot, akér elismerdk, akéar
kritikusak masokra nézve.

e A szakmai vitdkat targyszeriien, az Ovével ellentétes nézetek iranti toleranciaval
folytatja.

e Részt vesz az intézmény kozéletében: alkotdé modon kozremiikodik az értekezleteken,
részt vesz a dontéshozatalban, intézményi szintli feladatokat vallal.

e Mélté modon képviseli intézményét és a pedagogus-hivatast a kiilvilag el6tt; mindig
figyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztil a pedagogusok
tevékenységét is megitélik.

e Mindaddig kiall a kollégdja mellett a sziildk és a kiilvilag eldtt, amig a masik szakmai
vagy etikai hibgja kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

e Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye és szakmaja jo hirének Sregbitésére.

e A vezetd és vezetett kapcsolatit a korrektség, a targyilagossag, az Oszinteség, a
kolesonds bizalom és tisztelet jellemzi.

Tovabbi szakmai etikai normak

e A pedagdgus az intézmény nem pedagdgus beosztasti dolgozdival a kdlcsonds tisztelet
€s megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja masok
személyiségét, emberi méltosagat, meggydzddését (amennyiben az nem sérti a
tarsadalmilag elfogadott normakat).

e Munkdja sordn érvényre juttatja a kulturalt érvelés és vitazas, a partnerek véleményének
¢s egyéniségének tiszteletét.

e A pedagdgus szamara tiltott barki megalazasa, kigiinyolasa.

e Torekszik a munkavégzés soran keletkez6 konfliktusoknak a felek szamara
elfogadhato kezelésére, feloldasara.

¢ A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermeészetli informaciokkal kapcsolatban a
pedagogusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informaciokat csakis a gyermek
érdekeit szem eld6tt tartva ad tovabb, kizardlag olyan személyeknek, akiktdl elvarhato,
hogy ezen informaciok birtokdban eredményesebben tudnak majd cselekedni a
gyermek érdekében.

e Az 6voda belsé életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelendok,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni beszélgetések soran
elhangzott személyes vonatkozasti informaciokat a pedagdgus bizalmasan kezeli,
igyelve masok jo hirnévhez vald joganak érvényesiilésére.

e A pedagdgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja alaptalanul
intézményének és hivatasanak jo hirét.

e pedagogiai kutatast vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a
gyermekekre nézve karos hatasa vagy utohatasa kizarhat6. Az intézményben
foly6 barminemi kisérletrdl a sziiloket elére tajékoztatni kell, és a feltételekben veliik
meg kell allapodni. A kutatdsokat és kisérleteket a projekt vezetdje szakszeriien
dokumentalja, s az eredményeket nyilvanossagra hozza.
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e A pedagogus onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt allandoan ellendrzi és
értékeli. A Kkiils6 szakmai ellenorzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikodéen
fogadja.

e A pedagégus munkaja a kovetkez6 mutatok alapjan értékelheto:

- képzettsége,

- agyermekek fejlodése,

- kotelességeinek teljesitése,

- személyiségének fejlddése, a hianyok potlasara vald torekvése,
- az etikai normak megtartasa.

J A pedagogusok (vezetok és vezetettek egyarant) etikailag vitathato
cselekményeir6l hiteles irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy
orszagos szinti szakmai etikai bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt
megfelelé szakmai forumokon az érintett tudtaval nyilvanossagra hozni.

A nevelomunkat segitok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A dajkaval szembeni elvaras:
. az ovoda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének feleldsségteljes képviselete és

apolasa,

az elvégzett munkaért, a kozosségért valo felelosségvallalas,

az intézmény felszerelési targyainak védelme, épségének megovasa,

a tudomasara jutott — gyermekekkel, illetve sziilokkel kapcsolatos — személyes
informaciok szolgalati titokként kezelése,

a szllok tajékoztatasanak tilalma (gyermekrdl informacidt csak évondje adhat!),

tovabba
o tiltott a gyermek megalazasa, kigunyolésa, bantalmazésa.
Etikai bizottsag

Az etikai kodexben megfogalmazott magatartasok megszegésével kapcsolatos tligyek
kivizsgalasara etikai bizottsagot kell létrehozni. Az etikai bizottsag létszama: 3 6.

Az etikai bizottsag irasos allasfoglalast koteles adni.

Az etikai bizottsag tagjait szavazassal valasztja a testiilet.

Zaro rendelkezések

Az etikai kodex 20................. napjan 1ép hatélyba.

Ph.
intézményvezetod
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1. sz. FUGGELEK

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

OVODAPEDAGOGUS

Munkaltato:

A munkavallalo neve:

Munkavégzés helye:

Munkakore:

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

Munkaido beosztasa:

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvart magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel és sziileikkel szemben empatikus, odafigyeld, egyiittm{ikodé magatartdst
tanusitson. Nevelési stilusat a hitelesség jellemezze (érzései- gondolatai-viselkedése
Osszhangja).

Tartsa tiszteletben a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és személyiségi jogait, és -
pedagogiai hitvallasat nem feladva -, azokat semmilyen koriilmények kozott ne sértse
meg.

Alkalmazza tudatosan az egyenld banasmaod elvét.

Tartsa tiszteletben és tolerdlja a méassagot.

Ovodai munkéja soran tantsitson vilagnézeti és politikai semlegességet.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Ismerve sajat adottsagait, lehetségeit, korlatait, hibdit, a visszajelzéseket, birdlatokat
pozitivan hasznositsa munkajaban.

Személyes tulajdonsagai (megbizhatosag, pontossag, kovetkezetesség,
kiegyensulyozottsag, aktiv feladatvallalas) segitsék eredményes munkavégzését.

Fogadja el masok segitségét, és segitsen masoknak.

Mutasson példat a tiirelem ¢és a kulturalt magatartés terén.

Vallaljon részt a kozosség konfliktusainak megoldésaban.

A pedagbgusetika, a tarsadalmi normdk altaldnos szabdlyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is tartsa be.

Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa:

A kotott oraszamon beliil kizardlag azokat a pedagdgiai-szakmai feladatokat lathatja el,
melyek a gyermekek nevelésével, személyiségfejlesztésével kapcsolatosak. A taniigy-
igazgatési, adminisztrativ és egyéb teenddkre a heti teljes munkaidébdl (40 6ra) fennmaradd
orakat szanhatja.
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Pedagogiai-szakmai feladatok:

Pedagogiai munkdjat onalloan, teljes korti feleldsséggel lassa el, melyre irdsban,
tervszertien is fel kell késziilnie az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai
szerint.

Pedagodgiai tevékenységét a modszertani sokszinliség, a valtozatos tanuldsszervezési
eljarasok alkalmazasa, a korszeri fejleszt6 eszkdzok hasznalata jellemezze.

Biztositson a gyermekek szdmdara nap, mint nap valtozatos, szines ¢lményeket, olyan
tudastartalmakat, melyek  megalapozzak az  iskolai tanuldshoz  sziikséges
kultartechnikékat.

Az oktatasszervezési eljarasok koziil alkalmazza pedagogiai tevékenységében a
projektmodszert, a témahét és a modularis oktatas elemeit.

A mindennapos tevékenységekbe épitse be a kornyezettudatos nevelési tartalmakat,
valamint erdsitse az egészségneveléshez, egészségfejlesztéshez tartozo ismereteket.
Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozz¢ék a gyermekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités).

Teljes korti felelosséggel tartozik a rabizott gyermekek biztonsagaért, testi épségének
megovasaért. Ennek érdekében csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodjék a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfeleléen jarjon
el.

A csoportszobaban ¢és a kozos terekben alakitson ki esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Nyugalmat, szeretetteljes 1égkort teremtsen a gyermekcsoportban.

Biztositsa a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkdz, élmény).
A jatékido rovésara ne szervezzen mas tevékenységet.

A nevelési €év elején mérje fel a csoportjdba tartozo gyermekek neveltségi €s fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezze, szervezze.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodjék arrol, hogy valamennyi gyermek
megkapja a sziikségleteinek €s a képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést.
Neveldmunkdjaban érvényesitse a felzarkoztatast, a tehetséggondozast.

Az éves munkatervben meghatidrozott iinnepek, {innepélyek, rendezvények
megszervezésében, lebonyolitasaban aktivan vegyen részt.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismerje, annak elveit munkaja
soran tartsa be.

A pedagogiai program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan vegyen részt, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat ismerje,
azonosuljon vele, €s megvaldsitasat magara nézve tekintse kotelezonek.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat tartsa be és a vele kapcsolatban allo gyermekektdl és azok sziileitdl is
kivanja meg azok betartasat.

Hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
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Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat.

Vegyen részt az Ovoda sziil6i értekezletein, szervezze meg és vezesse azokat. A
sziikségleteknek megfelelden tartson fogaddorat €s nyilt napot.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, errdl a
személyiséglapon tett bejegyzések tantiskodnak. A gyermekek fejlesztési tervét az aktualis
fejlettségi allapotukat tiikr6z6 mérések alapjan tervezze meg.

A képességek megismerésére alkalmazott méréseket ugy szervezze, hogy azok ne
menjenek a jatékido és az élményszerzo tevékenységek rovasara, valamint ne terheljék a
gyermeket.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tdjékoztassa az Ovodaban folyd neveldmunkarol,
gyermekiik fejlodésérol.

Ujonnan belépé gyermeknél minden esetben, illetve sziikség szerint végezzen
csaladlatogatast, melyrdl készitsen feljegyzést.

A csoportnaploban tett bejegyzések hiteles képet adjanak a gyermekekkel torténd
pedagdgiai munkajarol.

Kovesse nyomon a gyermekek hianyzasat, a mulasztasi naplét pontosan, olvashatdan,
hibatlanul vezesse.

Az igazolatlan hidnyzasrol haladéktalanul tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt irjon (pedagodgiai szakszolgalat,
birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében stb.).

Mukodjék kozre a gyermekek egészségiligyi vizsgalatinak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelOtars, sziild, 6vodavezetd, gyogypedagogus, logopédus, védond
stb.) tortént egyeztetés alapjan adjon szakvéleményt a tankdteles gyermekekrol.
Tajékoztassa a sziiloket az iskolaba vald beiratds szabalyairol, feltételeirdl.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok

Kotott munkaidejében mindenki a sajat  csoportjdban tartézkodik a rébizott
gyermekcsoporttal.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkéra bizni dket csak rovid iddre,
indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt
barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.
Dajka ilyen esetben nem vonhat6 felelGsségre.

A pedagbdgus a tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az oOvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos, bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (pl. mésik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

Munkahelyén olyan idpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén kiilon dijazés ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
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e Munkdja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 ora) kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszk6zok el6készitése);

e a taniligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) €s pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelméro lap)

adminisztracié elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatéasa;

szulo6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo részvétel;

6vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

A fentieken til az o6vodavezetd eseti feladatokat adhat, pl. helyettesités, eléadas,
beszamold, gyakorlati bemutaté tartiasa, jegyzékonyvvezetés, palyazatirasban valo
részvétel, leltarozas, selejtezés elokészitése.

A munkavaillal6 jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e ¢vodan beliil: az 6vodavezetdvel, a kollégakkal, a dajkékkal

e a kilsé kapcsolatrendszert illetden: a sziilokkel, pedagogiai szakszolgalattal,
gyermekjoléti szolgalattal, iskolaval, védondvel, roma nemzetiségi Onkormanyzattal,
logopédussal, gyogypedagogussal.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

o6vodavezetd ovodapedagdgus
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
DAJKA

Munkaltato:

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

Munkavégzés helye:

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkaideje:

Munkakorének ellendrzdje:

Helyettesités:

Helyettesitési kotelezettsége:

Megbizatasa:

Az o6vodapedagégus kozvetlen segitétarsa, folyamatos jelenlétével segiti az
ovodapedagogust a nevelémunkaban.

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilékkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tantsit.

e Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az 6vodaskort gyermekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.

o A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa a HACCP
eldirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalodsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes péld4jan keresztiil is (tiirelmes €és udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznalattal).

e Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
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tanitja a helyes viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipdk
parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.
D¢élelétt, az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyermekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozésok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szll6 meg nem érkezik.

A héanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja 4t a sziiléknek.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapesolatos teenddk

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozz4 tartozd 61t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitdsat,
porszivozasat, az egészségiigyi eloirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyoso, iroda, fejlesztészoba, felndtt véce,
mosodkonyha) a tobbi dajkaval kdzdsen, tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢s aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbozd részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggényok, kopenyek,
terit6k, babaruhdk).

Kéthetente gondoskodik a gyermekek dgynemiijének le- és felhuzéasardl. Jarvanyos
1d6szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
a homokozo6 locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést,
valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék

A f6z6konyhabol az 6voda melegitOkonyhdjaba széllitja az ételt. A mennyiség €s mindség
ellendrzése, valamint a szallitas soran tigyel a HACCP eldirasok betartasara.
Tapasztalatait irasban roviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly
rendellenességet €szlel, szol az erre a célra kijelolt személynek, €s az elkésziilt
jegyzokonyvet tanuként alairja.

A leszallitott ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, kozvetleniil
az elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.

Talalas utan ételmintat vesz. Az livegeket feldatumozva 72 6ran at az erre a célra
rendszeresitett hlitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertdtlenitod
hatast kif6zésrol.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evOeszkozoket, poharakat 6sszegytjti,
majd a higiéniai eldirasok szerint elmosogatja:
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— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.

— A zoldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz

hasznalt eszk6zoket naponta fertdtleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd,

hiitdgép és a tlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kdvezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertotleniti a hiit6t, surolassal

elvégzi az evOeszkozok, poharak, bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csdvezeték, flit6test lemosasat is

elvégzi.

ALTALANOS SZABALYOK

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvondsa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket feln6tt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zére és a mosdora is.

A gyermekekre egyediil (altatasi idOben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak
a vezetd engedélyével vigyazhat.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta fél o6ra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcdras munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zérva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
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e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

e Az 6voda zarasakor aramtalanit, ¢s meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

e Az d6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetonek.

A munkavaillalo jogai és kotelességei (Kn. t. alapjan):

e Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

¢ A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel és a csoportos 6vondkkel.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazédva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
KISGYERMEKNEVELO

I. Személvi rész:

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonydnak kezdete:

Il. Szervezeti rendelkezések:

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése:

Munkakor betoltéséhez
sziikséges képesités:

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A kinevezés idOtartama:

FEOR szam:

Munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

Tulorara kotelezhet6:

I11.Feladatkore, jogkore

1. Szakmai feladatok
1.1. Altalanos szakmai feladatai

- A csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszerti
gondozasa és nevelése.

- Szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi
fejlddésének, jollétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, a gyermekek testi épségének,
egészségének megovasat szem elott tartva.

- Kommunikécios megnyilvanuldsaiban kovetkezetesen és hitelesen fordul a gyermekek
¢s a csalad felé.

- Readlis Onismerete birtokaban, személyiségének pozitiv vonasait felhasznalva végzi
munkajat.

144




- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti ¢s miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek figyelembe vételével végzi.

- Betartja a szakmai illetékesség hatéarait, €¢s munkajat a szakma értékeinek és etikai
szabalyainak megfelelen végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében
szervezi €s végzi.

- A személyes gondoskodas soran a gyermeki €s sziiloi jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes ¢és a kozérdekli adatok védelmérdl szolo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkozo torvényt.

1.2. Részletes szakmai feladatai

A gyermekek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel
kapcsolatos feladatai

- A sziilékkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatdsi tervet készit, segitséget
nyujt a bdlcsédébe keriiléssel jard nehézségek megelozésében, csokkentésében, a
valtozéasok feldolgozéasaban.

- Figyelemmel kiséri és tdmogatja a gyermekek testi €s pszichés fejlodési folyamatat.

- Felismeri az egészségestol eltérd, koros allapotokra utalo tiineteket, kozremitkddik ezek
szakszerl ellatasaban.

- A sajatos nevelési igényti, specidlis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa
érdekében folyamatosan konzultdl az orvossal, gydgypedagdgussal, €s betartja a fenti
szakemberek utasitasat.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

- Feleldsséggel tartozik a gondozasara bizott gyermekek testi és pszichés épségéért.

- Csoporthelyzetben is szem el6tt tartja az egyéni banasmod fontossagat.

- Munkdja soran a csaladi és a bolcsddei szocializacid dsszhangjara torekszik.

- A gyermekek viselkedésének pozitivumaira, belatasukra épitve fogadtatja el a
szocializacids szabalyokat.

- Szakmai ismereteinek birtokdban, a gyermekek kompetenciijara alapozva latja el a
gyermekek étkezése, fiirdetése, pelenkazéasa, Oltoztetése, levegdzés, alvas és a
szobatisztasag kialakulasa terén jelentkezd feladatokat.

A gyermekek egészséges, tevékeny életmodjanak megtervezése, megszervezése

- A rugalmas és folyamatos napirend kialakitasanal figyelembe veszi a gyermekek egyéni
igényeit, a csoport érdekeit, a gyermekek életkorat, a gyermekek érkezését €s tdvozasat, az
¢vszakok valtozasat. Az évszak, az id6jarads és a homérséklet figyelembe vételével dont a
levegbzés idOtartamarol.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- A gyermekek jatéktevékenysége soran, neveldi magatartasaval tdmogatja és megerdsiti
onallo aktivitasukat és kreativitasukat.

- Figyelemmel kiséri, szlikség esetén szerepet vallal a jatékban, Gtletekkel, tanaccsal segiti
a gyermekek jatékat, tevékenységét.

145



- Az alkototevékenységek lehetdségének felkinalasaval a gyermekek tapasztalatait
gazdagitja, a jaték €s a kozos tevékenység €lményszeriiségét fokozza.

- Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, monddka- és gyermekvers
repertoart.

- Koveti a gyermekek mozgasfejlodését, felismeri, hogy milyen véltozasok sziikségesek
mozgasszabadsaguk, mozgasfejlodésiik eldsegitése érdekében.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatai

- Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejlédését, az azzal kapcsolatos
dokumentéciokat.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabad levegdn valo tartézkodast. Csak
orkanszerti szélben, erés kodben, -5°C alatt, valamint kanikuldban melldzhetd a szabd
levegdn vald tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek feldltoztetve.

- A sziild vagy az orvos megérkezéséig ellatja a megbetegedett gyermeket.

- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.

- A helyes kultirhigiénés szokdsok kialakitasaval, preventiv tevékenységének végzésével
tamogatja a gyermekek egészségének megdrzését.

- Betartja a kozegészségiigyi €s higiénés eldirdsokat és szabalyokat.

A veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatai
- Figyelemmel kiséri a csoportjaban 1évé gyermekek életkdriillményeit és szocialis

helyzetét.
- Veszélyeztetettség észlelése esetén tdjékoztatja az intézményvezetét az észlelt
problémarol.

- Egyiittmikodik a gyermekjoléti alap- és szakellatdst nyujtdé intézményekkel, a
veszélyeztetettséget észleld ¢és jelz6 rendszert miikodtetd szervekkel, segitd
szakemberekkel.

Kapcsolattartas a sziilokkel és a munkatarsakkal

- A csoportba felvett gyermekek csalddban torténd meglatogatisa, a csaladlatogatési
tapasztalatok feljegyzése.

- Folyamatosan tdjékoztatja a sziil6t a gyermek napkodzbeni hangulatarol, viselkedésérol,
érdeklddésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil6 tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

- Lehetdséget kinal a sziiloknek az Oket érintd kérdések megbeszélésére, sziiloi
értekezleten, vagy sziilécsoportos megbeszélésen.

- Segiti a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek
atgondolasaban, a gondozaséaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

- Megosztja munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkdjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja soran szerzett
tapasztalatait.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatai

- Az eldirasoknak megfeleléen, pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel
kapcsolatos bolcsddei dokumentéacidkat (torzslap, fejlodési tabla, percentil, csoportnaplo,
lizeno fiizet).

- Negyedévenkeént (csecsemOkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
egyéni fejlodési naplot.
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- A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket.

- Az lizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekekre vonatkozdan 1jat tapasztal.
- Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek stly- és hosszfejlodését, mell- és fejkdrfogatanak viszonyat.

- A testi fejlédésre a percentilt haszndlja, az értelmi és szocialis fejlodés
dokumentélasahoz pedig a fejlddési tablat.

- Megfigyelése eredményeit elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhasznalja.

- A valdsagnak megfelelden vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentacié atlathatosagéra és egyértelmii vezetésére (szabad-
¢s pihendnapok eltérd szinli jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok
statisztikdnak megfeleld jelolése).

- A megfigyelések, dokumentaciok révén birtokdba keriild bizalmas adatokat szakszerlien
kezeli.

A gyermek 6vodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladata

- A bolcséde-0voda atmenet megkonnyitése (korosztalytol, egyéni igényektdl fiiggden
6vodai programokon vald részvétel, o6vodai dolgozok megismerése; kozos jaték a
kiscsoportosokkal.....).

- Az 6vodaba torténd atadaskor egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, a sziilokkel, a
gyermekorvossal, illetve az 6vodapedagogusokkal.

Egyéb feladatai

- Folyamatosan fejleszti szakmai ismereteit onképzés, tovabbképzés utjan.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Anyagilag feleldsséget vallal a csoportjaba kiadott targyakeért.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett, bdlcs6dei munkdjat is érintd
megbeszéléseken, hazi tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv €s a beszamolo készitésében.

Koteles a felsoroltakon Kkiviil, munkaja soran ellitni mindazokat a munkakoréhez
tartoto feladatokat, amit a jogszabalyok, iranyelvek, valamint a felettese eloirnak.

2. A munkafegyelem betartasiara vonatkozé feladatai

- A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atoltozve, munkéra felkésziilten a
csoportjaban van.

- Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

- Munkaidé alatt a bolcsdde teriiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

- A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

- Az intézményvezetd altal elrendelt munkaidd nyilvantartast koteles betartani.

3. Juttatasok

- Besoroldas szerinti illetmény

- Munkaruhdzatot, mindsitett munkacipdt biztositunk, melyet a bolcsddében hordani
koteles.

- Egyéb juttatisok a torvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint.
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4. Altalanos rendelkezések

- Munkajat koteles felettesének iranyitasa €s feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.

- Magatartasa legyen példamutato.

- Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.

- Orizze meg a bolcséde belsé életére vonatkozd informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.

- Tartsa be a szolgalati utat.

IV.A munkakori leiras hatalya
A Munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
V. Zaradék

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moédositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Szentpéterur, 20...................

Ph.
munkaltatoi jogkor gyakorlgja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tekintem, €s maradéktalanul teljesitem.

A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szentpéterar, 20.....................

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA
BOLCSODEI DAJKA

V1.Személyi rész:

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkaviszonydnak kezdete:

VII. Szervezeti rendelkezések:

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése:

Munkakor betoltéséhez
szlikséges képesités:

Kinevezdje, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

A kinevezés idOtartama:

FEOR szam:

Munkaideje:

Munkaid6 beosztas:

Szabadsag:

Helyettesités rendje:

Tulorara kotelezhet6:

VI1Il. Szakmai feladatai, elvart magatartasa:

- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eloirdsok ¢€s utasitasok szerint végezni, felettese kéréseit, utasitasait

végrehajtani.

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios

beszédmintajaval pozitiv példat adjon a gyermekek fejlddéséhez.
- Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

- Gondozasi, nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan iranyitsa a
kisgyermeknevel6hoz, a gyermekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat.

- Munkdjaban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
szllok jogaira, valamint a titoktartasra vonatkozdan.

- Munk4jat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, részben onalldan,
illetve felettese utasitdsainak megfelelden, a csoport életének zavardsa nélkiil koteles
ellatni.

- Munkakorének ellatasa soran kételes szem el6tt tartani a gyermekek biztonsadganak, testi
¢s lelki egyészségének mindenek feletti megdovasat.
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- Elldtja a naponkénti, hetenkénti ¢és idOszakonkénti takaritdsi munkékat a
csoportszobaban, a hozza tartozo6 helyiségekben, a csoport udvarrészében.

- Munkéjaban figyelembe veszi az érvényben 1évé higiénés szabalyokat, a HACCP
iranyelveit.

IX.Rendszeres feladatai

1. A gondozasi miiveletekhez kapcsolodoan:

- A gyermekek étkeztetése elott alapos fertdtlenitd kézmosast végez, iddben a
csoportszobaba viszi az ételt.

- Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt, €s az eldirdsoknak megfelelden
elmosogatja.

- A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség esetén felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

- Az altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérdl (lerakni csak akkor szabad, ha mar
minden gyermek az asztalnal il).

- Takaritas utan kiviszi a foliazsakba gyilijtott szennyes pelenkat, kifertdtleniti a badellat,
uj foliazsakot tesz bele, majd alapos fert6tlenitd kézmosast végez.

- Sziikség esetén a kisgyermekneveld kérésére — a szakmai nevelési elveknek megfeleléen
- feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, illetve a teraszon.

2. Takaritashoz kapcsoléddéan:

- A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja, a takaritasi feladatokat a gyermekek napirendjének
megzavarasa nélkiil 1atja el.

- Gondoskodik a csoportszoba, a mosdd, WC-k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarodl, és
a napi portalanitasrol.

- Naponta a bolcsdde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is) felsopri, porszivozza,
fertdtleniti, felmosasat elvégzi.

- Hetente az elmozdithatd targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a takaritasi
miiveleteket, valamint a moshato feliiletek takaritasat is, pokhal6zas minden helyiségben,
radiatorok portalanitasa.

- A bolcsddei textilidk mosasa, vasalasa.

- Havonta a csdvezetékeket, armatarakat, nyiladszarokat, parkanyokat is takaritani kell.

- Evente 3-4 alkalommal a fiiggonyoket ki kell mosni.

- A bolcsdde udvaranak és kornyékének tisztan tartasa (homok fellapatolasa...).

- Munkéjat a HACCP takaritasra vonatkozd szabalyainak megfelelen végzi.

- Napi szinten vezeti a takaritasi naplot.

- Koteles eldre jelezni az intézményvezetOnek a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit.

3. Elelmezéshez kapcsolodoan:

- A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai, ¢élelmiszerbiztonsagi eldirasokat, a készétel tarolasaval, talalasaval kapcsolatos
szabalyokat betartja.

- Naprakészen vezeti a HACCP dokumentumok koziil a ,,Télalési ellendrzé lapot”, illetve
a ,,Kostolast ellendrzo lapot™.

- Az étel, edényzet szallitdsakor, mosogataskor a megfeleld ruhdzatot és fejfedot viseli.

- Az ételmaradékot az eldirdsoknak megfelelden kezeli.
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X. Felelosségi kore

Felelossége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikddésre, kiemelten:

- elsédleges szempont a bdlcsddében tartozkodd gyermekek €s a csoportban dolgozok
biztonsaga,

- a munkatérsakkal valé hatékony szakmai egyiittmiikodés,

- a fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés,

- az intézmény j6 hirének apolasa,

- fokozottan tigyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkozok soha ne maradjanak a
gyermekek szdmara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak,

- az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért anyagi felelosséggel tartozik,

- a tliz- és munkavédelmi szabalyok, eléirdsok betartasaért.

Xl. Juttatasok

- Besorolas szerinti illetmény

- Munkaruhdzatot, mindsitett munkacipdt biztositunk, melyet a bolcsédében hordani
koteles.

- Egyéb juttatdsok a torvényi szabdlyozéds és a fenntartd altal biztositott lehetdségek
szerint.

XIl. A munkakéri leiras hatalya

A Munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
XI. Zaradék

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsanak jogéat, a koriilményekhez
igazodva a munkaltat6 fenntartja!
Szentpéterur, 20.................
Ph.
munkaltatéi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tekintem, €s maradéktalanul teljesitem.

A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szentpéterur, 20...................

munkavallalo
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