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A Jaszszentandras és Jaszivany Ovodai Nevelési Intézményfenntartd Tarsulds és Intézménye 2026. évi
kéltségvetésének 2026.06.30-i médositott bevételi-kiaddsi elGiranyzata 187.031.285 Ft.

A Tarsulds koltségvetése 2026. . félévben az eredeti elGirdnyzathoz képest 7.056.643 Ft-tal
emelkedett, ebbdl a Tarsulds el6z6 évi maradvanya 56.643 Ft, valamint az Ovoda munkavéllaléi
részére nyujtott otthontamogatas 7.000.000 Ft.

Jaszszentandrasi Gyermekvilag Ovoda
Bevételek:

A Jaszszentandrasi Gyermekvildg Ovoda bevételét a Jészszentandrdas és Jaszivany Ovodai Nevelési

Intézményfenntarté Tarsulastdl kapott intézményfinanszirozas és a beszedett dvodai étkezési téritési
dijak képezik.

2026. . félévben az eredeti elGirdnyzathoz képest 8.542.287 Ft-tal emelkedett, ebbé! 7.000.000 Ft
otthontamogatas és 1.542.287 Ft el6z6 évi maradvény igénybevétele, valamint ezek mellett
elSiranyzat atcsoportositasra is sziikség volt.

Kiadasok: Forintban
Eredeti el6iranyzat 2026.01.01. 178.132.355
Térveny szerinti illetmények, munkabérek -1.300.000
eldiranyzata
Beéren kivlli juttatasok eldiranyzata 5.000.000
Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai 3.300.000
elbiranyzata
Uzemeltetési anyagok beszerzése eldiranyzata -10.000
Egyéb szolgaltatasok eldiranyzata 1.542.287
Egyéb dologi kiadasok eldiranyzata 10.000
Modositott eldiranyzat 2026.06.30. 186.674.642
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1. melléklet a

JASZSZENTANDRASI GYERMEKVILAG OVODA
2026. EVI KOLTSEGVETESE

12026. (II......) tarsulasi hatarozathoz

KIADASOK
Ft-ban
. - 2 : ebbdl ebbdél
F101 | iemel | Elsiranyzat-csoport, kiemelt eliranyzat WaSEA | N | A L | sllamig
csop ) ; eredeti eredeti modositott i
t t eli megnevezése albicdnvast I6irsinyzat | elgiranyzat z6 feladat vall. felada-
o 4 L Hienyza feladat tok
1. 2. 3. 5 F 6. i 8. 9.
A) KOLTSEGVETESI KIADASOK :
I. Mik&dési kiadasok: 1.+2.4+3.+4.+5. 171087 374| 177 932355| 186 474 642| 186 474 642
1. |Személyi juttatasok 115927 755| 131727748 138727 748| 138 727 748
2. [Munkaadokat terheld jarulékok 14 833 449| 17124607 17124607 17 124 607
3. |Dologi kiadasok 40326 170 29080 000| 30622287 30 622 287
4.  |Ellatottak juttatasai 0 0 0
5. |Egyéb miikodési kiadasok 0 0 0
ebbdl: miik.c.p.eszk.atad.aht-on beliilre
mik.c. p.eszk. atadas aht-on kiviilre
€elézé évi mik.c.pénzmaradv.atadas
mukodési célu kélesondk nyujtasa
. Felhalmozasi kiadasok: 1.42.+3. 200 000 200 000 200 000
1. |Beruhazasi kiadasok Afaval 200 000 200 000 200 000
2. [|Felujitasi kiadasok Afaval
3. |Egyéb felhalmozasi kiadasok
ebbél: felhalm.c.p.eszk atadas aht-on beliilre
felh.célt p.eszk.atadas &ht-on kiviilre
elzd évi felh.c. pénzmaradv. atadas
felhalmozasi c. kélcsdndk nyujtasa
il Pénzforgalom nélkiili kiadasok: 1.+2.+3.
1 Alap-és vallalk.tev. kdzotti elszamolasok
2. |Egyéb pénzforgalom nélkiili kiadasok
3. |Tartalékok
Ebbél: Altalanos tartalék
Céltartalék
Koltségvetési kiadasok ésszesen:
LA+ 171087 374 178132355 186 674 642| 186 674 642 0 0
s - oo 2 i ebbdl
" Kiemel | ElSiranyzat-csoport, kiemelt eléiranyzat 2025'9‘_" 2026'8‘," 2,026'?‘" ebbél kitele-| onként |, eblzfél
csop o eredeti eredeti médositott ~ allamigfel
t eli megnevezése . . . z6 feladat vall.
ort elgiranyzat | elGiranyzat | elSiranyzat ada-tok
feladat
1. 2. 3. 5. 5 6. 7. 8. 9.
B.) FINANSZIROZASI KIADASOK:
Irényito szervi taimogatas (intézmény-
Iv. 1. [finanszirozas) NORMATIV KERET
Iranyité szervi tamogatas (intézmény -
finanszirozas) ONKORMANYZATI
Iv. 2. |KIEGESZITES




Allamhaztartasi megelélegezések
visszafizetése

VI.

Ertékpapirok vasarlasanak és betét
elhelyezésének kiadasai 1.42.

Miikddesi célu kiadasok

Felhalmozasi célu kiadasok

Vil.

Hitelek torlesztése és kotvénybevaltas
kiadasai 1.+2.

Mk. célu hitel térlesztése, kotvénybevaltas

Felhalm. céll hitel térlesztése, kotvénybev.

VIIL.

Koltségvetési tobblet felhasznalasara
szolgalé finanszirozasi kiadasok

Finanszirozasi kiadasok ossz.:

VILAVILHD X,

KIADASOK MINDOSSZESEN: A.+B.

171 087 374| 178132 355| 186 674642| 186 674 642

Miiktidési bevételek és kiadasok egyenlege: 0 200 000 200 000 200 000

Felhalmozasi bevételek és kiadasok egyenlege: 0 .200 000 -200 000 -200 000
Targyévi bevételek és kiadasok egyenlege:

0 0 0

LETSZAM: 17 17 17 17

ebbdl kbzfoglalkoztatottak Iétszdma: 0 0 0 0
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»A gyermeket nem formalni kell, hanem kibontakoztatni, a tanulas igazi mércéje nem az
elraktarozott tudas, hanem a felfedezés 6rome és a biztonsagérzet, amellyel a vilag felé

fordul.”

(Szent-Gydrgyi Albert gondolata)

Bevezeto

Az idei nevelési évben biztositott volt a csoportonkénti 2 6 6vodapedagogus, ez nagyban
megkonnyitette a munkankat. A megfelelé szakmai hattér hozzajarult a biztonsagos és
szeretetteljes légkor kialakitasihoz. A véltozasok minden évben jelen vannak egy intézmény
€letében, amihez probalunk alkalmazkodni. Az idei nevelési évben kiemelt figyelmet
forditottunk a gyermekek érzelmi és szocialis kompetencidinak fejlesztésére, valamint a

csaladokkal valo partneri kapcsolat erdsitésére.
Torvényi hattér:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
¢ 2023. évi LII torvény a pedagogusok j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi

LII. térvény végrehajtasarol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
e 2011. évi CXCYV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

+ 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

(Amr.)

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)



e 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

e 2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény

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

o 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérdl

¢ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és

a koznevelési intézmények névhasznalatardl

¢ 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

Helyi alapdokumentumok:

* A Jaszszentandrasi Gyermekvilag Ovoda Munkaterve
* Alapitd Okirat

* Pedagogiai Program

* Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

» Hazirend

* [gazgatdi ¢s fenntartoi ellendrzések, feljegyzések

1.A 2025/26. nevelési év rendje:
A nevelési ¢v 2025.09.01-2026.08.3 1 -ig tart.

A nevelés nélkiili munkanapot idén sem vettiik igénybe.



Az iskolai sziinetek idején tigyeleti rendben mikadtiink, sziiléi igényfelmérés megtortént, a
nyari 2 hét zarva tartas idején pedig a Jaszapati Onallé Ovodai Intézmény biztositotta az
ligyeletet 6vodasaink szamara, el6zetesen megkotott megéllapodas alapjan. (idén sem volt ra
igény)

Iskolai téli sziinet: 2025.12.19-2026.01.04-ig.

A nyari zarva tartas: 2026.08.03-14-ig.

Az 6voda nyitvatartasi rendje: 6.30-t61 16.30-ig.

Napi miik6dés az dvodai napirend szerint:

6.30-7.30 -ig dsszevont csoportban gyiilekezo

7.30-16.00-ig csoportokban tevékenységek, iskolael6készité foglalkozasok

16.00-16.30 -ig 6sszevont csoportban feliigyelet biztositasa.

A dolgozok nyari szabadsagolasa zavartalan volt. A nyari idszak kezdetén magas volt a

gyermeklétszam, amely julius kézepére 2 csoportra csdkkent.

A jaszivanyi gyermekek szallitasa folyamatos volt. A nyéri idészakban kevesebb az utazés

gyermek, a szorgalmi idében 13 0.
2. A nevelési év személyi és targyi feltételeinek értékelése

A nevelési év soran intézményiink a fenntarto altal engedélyezett létszamkeretnek megfelelden
muikodott. A pedagégiai munkat 8 f6 dvodapedagogus latta el, munkajukat 3 f6 pedagogiai

asszisztens, 4 6 dajka és 1 f6 részmunkaidds takarito illetve egy karbantarto segitette.

A neveldtestiilet stabil, a munkamegosztas megfeleld volt. A nevelési év soran személyi

valtozas nem akadalyozta az intézmény miikodését.
A targyi feltételek biztositottak voltak. Csoportszoba festése nem tortént.

A fenntart6 folyamatos tdmogatasanak kdszonhetéen az intézmény milkodése biztonsagos és

zavartalan volt.
3. A nevelési év kiemelt céljainak megvalosulasa

3.1. Digitélis kompetencia fejlesztése és az OviKRETA rendszer hasznalata




A nevelési év egyik kiemelt célja az OviKRETA rendszer hasznalatanak elmélyitése volt.

Az 6vodapedagogusok részt vettek a sziikséges online képzéseken, és a dokumentacio vezetése
egységesen, elektronikus formaban tortént. Ennek kovetkeztében fejlodott a kollégandk

digitalis kompetencidja. A kitlizott cél megvalosult.

3.2. Sziil6i kapcsolatok és kozosségépités

A nevelési év egyik legfontosabb célkitlizése a csaladokkal valé egyiittmiikodés erdsitése és a
sziil6i bevonds novelése volt. Ennek érdekében tébb uj programot vezettink be, amelyek

rendkiviil sikeresnek bizonyultak:

. 10k Jo Nap " — sziiloi részvétellel

A rendezvény célja az volt, hogy kotetlen, vidam formaban teremtsiink kozos élményt a
gyermekek. a sziilok €s az dvoda dolgozoi szamara. A csaladok aktivan bekapcsolédtak a
kézmiives tevékenységekbe és jatékos feladatokba. A program kivalo hangulatban zajlott. A
sziilok pozitiv visszajelzéseket fogalmaztak meg, kiemelve a csaladias légkort, az egyiitt to1tott
id6 értékét €s a kozosségépitd szerepet. A rendezvény jelentdsen hozzajarult az dvoda és a

csaladok kapcsolatanak erdsitéséhez, ezért hagyoményteremtd szandékkal kivanjuk folytatni.
Nyilt nap — 0j esemény a nevelési évben

Uj kezdeményezésként keriilt megszervezesre a nyilt nap. A sziilok betekintést nyerhettek a
gyermekek mindennapi életébe, megismerhették a pedagdégiai modszereket és kdzvetlen
tapasztalatot szerezhettek az 6vodaban folyé szakmai munkardl. A nyilt nap elérte céljat,
erGsitette az egylittmiikodést. A sziilok hasznosnak és értékesnek itélték a programot, ezért a

Jovoben is tervezziik megszervezését.

Adventi kézmiives déleldi — 0j esemény

A decemberi adventi idészak egyik kiemelkedd eseménye volt a csaladokkal kozosen
megvalositott kézmiives délelott. A gyermekek és sziileik egyiitt készitettek {innepi
dekoraciokat. A déleldtt meghitt, szeretetteljes légkdrben zajlott, hozzajarult az tinnepre valo

rahangolodashoz €s a csaladi kapesolatok erdsitéséhez. A szillok srommel fogadtak ezt a

kezdeményezést.

3.3. Szocialis kompetenciak és érzelmi intelligencia fejlesztése




Ovodank immaér hatodik éve vesz részt a Boldog Ovoda Programban. A Boldogséagora
foglalkozasok rendszeresen megvalosultak, havi 1 alkalommal. A gyermekek érzelmi
intelligencidjanak fejlesztése. Gnismeretiik erdsitése, az empdtia kialakitdsa és a pozitiv

gondolkodas tamogatasa 4llt a kozéppontban.

3.4. A helyi pedagogiai program feliilvizsgalata

A nevelési év soran megtortént a helyi pedagogiai program feliilvizsgalata és aktualizalasa.

A modositasok soran figyelembe vettiik:

. az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak eléirasait.
. az OviKréta rendszer hasznalatabol adodo valtozasokat,
. az iskola-el6készito tevékenységek dokumentalasanak ij szabalyait.

A feliilvizsgilat eredményeként a program jelenleg megfelel a hatilyos jogszabalyi
eldirasoknak ¢€s az intézmény aktualis miikddésének. A vérhaté véltozasok uj feladatokat

jelentenek szdmunkra, ujboli médositasokat kell majd végrehajtanunk a dokumentumokban.

4.Pedagégiai munka és értékelése

A munkatervben meghatdrozott programok és iinnepek a tervezett iitemezés szerint
megvalosultak A tevékenységkozpontu Pedagogiai Program éll a tervezés fokuszaban, igy a

megtapasztalas, a cselekedtetés a mindennapi tevékenységeink része.

A hagyomanyapolas kiemelt jelentdséggel bir a munkank soran, az aktualitasoknak
megfelelden terveziink, a mindenkori nagy csoportosok képviselik 6vodankat a telepiilés szintii

rendezvényeken. (idések napja, gyertyagyujtas, szavalo verseny...)

A mindennapi munka sordn a kollektiva aktivan részt vesz a feladatokban, legyen szo
pedagogiai jellegii tevékenységrél, vagy gondozas, testapolas, munkéra nevelésrol. Célunk az

ovodasok élményekhez juttatasa.

A sikeres nevelés kulcsa a csaladokkal kialakitott, bizalmon alapuld partneri viszony. Kiemelt
feladatunk a sziilok elégedettségének és tamogatdsdnak megtartasa, hiszen a gyermekek

fejlodését csak veliik egytittmikddve tudjuk teljes mértékben segiteni.



Fontosnak tartom, hogy a dolgozok munkdjat elismerjik. igy a 2019 6ta miksds
~Gyermekeinkért Dijban™ a 2025/26. nevelési évben Birkas-Répassy Dominika

ovodapedagogus és Agocsné Balogh Monika dajka részesiilt.

Egeész évben nagy figyelmet forditottunk:

. az egészséges ¢életmadd alakitasara,

. az érzelmi nevelésre,

. a kozosségi nevelésre,

- az anyanyelvi fejlesztésre,

. a kornyezeti nevelésre,

. az iskoldra valo felkészitésre (45 perces iskolaelokészitd foglalkozasok).

A 2025/2026-0s nevelési évben a pedagogusok korabbi teljesitményértékelési rendszer szerinti
teljesitményértékelésére nem kertilt sor. A teljesitményértékelés szabalyozasanak megujitasaval

kapcsolatban 2026-ban jogszabalyi valtozasok torténtek.

5. Gyermeklétszam és fejleszté munka

A nevelési év kezdetén 91 gyermek jart intézményiinkbe. a létszam év kdzben 92 fére

emelkedett, az engedélyezett 4 csoportban.

Napocska (nagy) cs.: 28 16, Katica (kozéps6) cs.: 19 6, Pillangd (nagy-kdzépsd) cs.: 19 £,
Méhecske (kis) cs.: 26 6

A 92 ovodasbol 1 f0 fizetett, a tobbiek ingyenes étkezésben részesiiltek. 2 tej és 1

gluténérzékeny gyermekiink volt, résziikre a diétds étkezést az Ozirisz Kft biztositotta.

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése a jogszabalyi eléirasoknak megfelelen tortént.
Az egyéni fejlddési dokumentaciok vezetése naprakész volt, a Krétdba feltoltésre keriiltek, a

sziillok szamara is elérheto volt.

Az SNI -1 f6 és BTMN - 4 {6, -gyermekek fejlesztése szakmai javaslatok alapjan valdsult

meg.



2026/27. nevelési évben 20 kis csoportos gyermek érkezik a napocska csoportba, melybél 12

f6 bolesodébol 8 16 csaladbol jon.
6. Tehetséggondozas és felzarkoztatas
A tehetséggondozé mihelyek folyamatosak voltak, a pillango és katica csoportban.

A gyermekek szamdra biztositott alapfeladatok a nevelési terv szerint:

e rajzolas, kézmiives tevékenységek.

o ének-zene,

° mozgasfejlesztés,

o vers, mese

° kiilso vilag tevékeny megismerése (kdrnyezet, matematika)

Az alapfeladatokon tuli foglalkozasok:

. angol,
. néptanc,
. hip-hop,

e Boldogsag ora

. Bozsik-foci-idén nem szerveztek.

7. Programok és rendezvények értékelése
A munkatervben szereplé valamennyi program és iinnep megvaldsult.

Evek ota hagyomany a Takaritasi vilagnap és a szelektiv hulladékvalogatas mely a
fenntarthatosagot segiti el6. majd oktéberben a nagy csoportosok musorral koszontstték a szép
koruakat az Idések vilignapjin. A Magyar Népmese napja alkalmabol a Kényvtarba, az
Allatok vilagnapja alkalmébol a jaszberényi Allatkertbe latogattak dvodasaink. A . Tok Jé
Nap” minden évben egy szines. viddm program mindannyiunk szdmara, most a sziilék is aktiv
résztvevdi voltak az eseménynek. Nyilt napot elsé alkalommal szerveztiink melynek igazan
nagy sikere volt, magas volt a sziildi részvétel. Egészséghét soran méz napon, sport délel6tton

es sok egy€b érdekes programon vettek részt a gyermekek. Kézmiives programot szerveztiink



a sziiloknek az 6vodai adventi héten, visszajelzések alapjan nagyon hasznosnak tartottak ezt az
esemenyt. December elején Télapé jart az Gvodasokndl, a csomagot minden évben a fenntartd
biztositja a gyerekeknek. Az adventi késziilodést a Karacsonyi iinnepséggel zartuk, a gyerekek
nagy orommel fogadtik az ajandékokat. Ezt kovette a Farsangi hét nagyon sikeres
programsorozata, a hetet a jelmezes felvonulas zarta. A Magyar Kultira Napjan 4 gyermek vett
reszt a Versmondé6 versenyen, szép eredményekkel tértek ..haza”. Megtiszteltetés volt
szamunkra, hogy a Jaszkapitany Balon egy igen szinvonalas misorral Iéphettiink fel a
napocska csoportos gyerekekkel, ahol a gyerekek a Tiiz tdnccal ragadtdk magukra a vendégek
tekintetét. Tavasszal .,A Viztiindér kinecsei” cimmel Rajzversenyt hirdettiink melyre csodas
alkotasok érkeztek. Fontos szamunkra a hagyomanyépolas, igy sem a kislanyok kdszontése
Nénap alkalmabol, sem pedig a locsolkod6 fiuk ajandékozasa nem maradt el. Tavasszal a Fold
napjan viragot Ultettiink, szépitve a komyezetiinket. Majus elején az Edesanyakat
koszontottiik, majd ezt kdvetoen pedig elballagtak a nagy csoportos gyerekek, Gsszel 29-en
kezdenek iskolat. Ezt kovette a Gyermekhét, mely sordn viddm jatékos programokat, népi
Jatékot szerveztlink és a hét folyaman az Ovi Olimpia is megrendezésre keriilt. A Levendula
nap minden évben egy levezetése a nevelési évnek, de az idén augusztusban a

Gyermektaborral zartuk az évet.

A Népmese Napja, az Allatok Vilagnapja, a Viz Vilagnapja, a Fold Napja, a Madarak és Fak

Napja, valamint a Levendula Nap a koryezettudatos gondolkodés kialakitasat szolgalta.

A Télapo-varas, az Adventi Hét, a Farsang, az Anydk napi iinnepségek, a Gyermeknap, az Ovi

Olimpia és a Ballagas gazdag élményeket nyujtottak a gyermekek szamara.

A kozos élmények erdsitették az ovodai kozosséget és hozzajarultak a gyermekek érzelmi

biztonsaganak noveléséhez.
8. Intézményi kapcsolatok és tamogatasok
A nevelési €v soran intézményiink sok segitséget és timogatast kapott partnereitl.

Kdszonettel tartozunk a Sziil6i Munkakdzosségnek, amely egész évben aktivan kdzremiikodott
intézményiinkkel. Az 0j nevelési évben 4j SZMK elndkét valasztunk, mert aki korabban ellatta

ezt a feladatot, gyermeke iskolat kezd 6sszel.

Halasak vagyunk az 6vodat tdmogato Alapitvanynak, valamint a helyi kluboknak amelyek

anyagi €s targyi timogatasukkal hozzajarultak programjaink sikeres megvalositasahoz.
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Fenntartonk egész évben tdémogatdé partnerként allt intézményiink mellett. Segitségével
biztositottak voltak a miikddés feltételei, valamint fejlesztési elképzeléseink megvaldsitasanak

lehetoségei.

A védéné havi 1 alkalommal jart ndlunk, a fogorvost pedig ésszel mind a 4 csoport

meglatogatta.
9. Belso ellenorzés tapasztalatai

A bels6 ellendrzési tervben meghatarozott feladatok megvalosultak. A Belsd ellendrzési naplo

és az Ovi Kréta tartalmazza a latogatasok tapasztalatait.

Az ellentrzések kiterjedtek:

. a beszoktatas ¢s visszaszoktatas folyamatara,
. az egészseéges €letmodra nevelésre,

. a kérnyezeti nevelésre,

. a dokumentaciok vezetésére,

. a TER célok teljesiilésére.

Az ellenorzések tapasztalatai alapjan a dolgozok munkajukat megfeleléen végzik.

2025. decemberében a Nemzeti Elelmiszeriénc-biztonségi Hivatal (NEBIH) szakembere,
¢lelmiszer-biztonsdgi és ¢élelmiszer-mindségi  szempontok értékelése alapjan 69%-ra
mindsitette az 6voda talalokonyhajat. Intézkedési Terv késziilt az intézmény részérdl, és a
vallalt kotelezettségeinknek eleget tettiink, a hianyossagok potolva lettek, fél éven beliil egy

visszaellenérzésre majd egy (ijabb mindsitésre kertiil sor.
10. Huméinerdforras- fejlesztés:

Pedagogus tovabbképzések

Megvalosult:

A pedagogusok részt vettek a tovabbképzési rendszer éltal eldirt szakmai képzéseken: Birkas-
R. Dominika, Sz6ke Rita. Tajti Renata, Ordog Krisztina 6vodapedagogusok, Szalmasiné Sz.

Gabriella pedagogus szakvizsgat szerzett.
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A .Mesék az 6vodaban™ cimii képzés hozzijarult a modszertani kultira fejlesztéséhez,

valamint az anyanyelvi nevelés és élménypedagdgia eszkoztaranak bovitéséhez.

Folyamatban 1év6 Egyetemi képzés:

1.Gyogypedagogus képzés, utolso éves, - Deli-Holl6 Aniko
2.0vodapedag6gus képzés, utolso éves, - Jambor Agnes
11. Osszegzés

A 2025/2026-0s nevelési év eredményes, sikeres és szakmailag tartalmas idészak volt

intézménytink életében.

A munkatervben meghatérozott célok és feladatok megvalésultak. Kiilonésen eredményesnek
értékeljiik a sziiléi bevonast erdsitd tj programokat, a koz6sségépité rendezvényeket, valamint

a Boldog Ovoda Program folytatasat.

A gyermekek szamadra biztonsagos, szeretetteljes, élményekben gazdag komyezetet tudtunk

biztositani, amelyben fejlodésiik minden teriileten timogatast kapott.

Készonjik valamennyi munkatarsunk, a Sziil6i Munkakézosség, az alapitvany, a helyi klubok,

civil szervezetek és fenntartonk egész éves tamogatasat, amely nélkiil eredményeink nem

valosulhattak volna meg.

Jaszszentandras, 2026. augusztus 28.

"Dele FZ:{}&/

Deli-Holld Aniko

\I y + \‘\- ¢
‘\\"‘."If‘l“'l““\?

igazgato
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Jogszabalyi hattér

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (Puétv.)

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a Puétv. végrehajtasarol

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

2011. évi CXII. torveény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

2012, évi 1. torvény a munka torvénykonyvér6l — a nem pedagégus munkakordk

tekintetében
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet — SNI
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés 0j rendszerérol

Az 6voda alapdokumentumai, szabalyozoi:

Pedagogiai program
Szervezeti és mikodési szabalyzat

Hazirend

Intézmény neve: Jaszszentandrasi Gyermekvilag Ovoda



Székhely: 5136 Jaszszentandras, Rakoczi ut 106.

Telefonszam: 57/446-042

E-mail: gyermekvilagovi@gmail.com

OM azonosité: 201864

Fenntarto: Jaszszentandras és Jaszivany Ovodai Nevelési Intézményfenntarté Tarsulas
Igazgaté: Deli-Hollo Aniko

Nevelési év: 2026/27.

Iktatészam: 60/2026.

Készités datuma: 2026.08.31.

A munkaterv hatalyba lépése, feliilvizsgalata

Az elfogadast kovetden a munkaterv az aktualis nevelési év els6 napjan 1ép hatalyba.

Helyzetelemzés
Személyi feltételek
A fenntarto altal engedélyezett allashelyek szama: 8 {6 dvodapedagogus.

Betoltott: 8 16 (igazgatoval egyiitt)
Pedagogiai asszisztens: 3 o

Dajka: 4 6

Takarito: 1 f6 (6 6raban foglalkoztatott)
Karbantarto: 1 16

Pedagogus adatok

Az 6vodapedagogusok és dajkdk beosztasa a gyermekcsoportokhoz:
Katica csoport: 6vodapedagogus: Kimak Tiborné, Szoke Rita
dajka: Koczianné Cs. Katalin
Pillangé csoport: 6vodapedagogus: Birkas-Répassy Dominika, Ordog Krisztina
pedagogiai asszisztens: Jambor Agnes
dajka: Nagyné K. Timea
Napocska csoport: 6vodapedagogus: Deli-Hollé Aniko, Pasztor Anita
pedagogiai asszisztens: Terenyeiné M. Judit

dajka: Agocsné B. Monika



Méhecske csoport: 6vodapedagdgus: Tajti Renata, Szalmasiné Szarka Gabriella
pedagogiai asszisztens: Fehér Zsuzsanna

dajka: Ballagé Zita

Az 6vodapedagégusok képesités szerinti megoszlasa:

Szakvizsgazott pedagogus: 216
Foiskolai végzettséggel rendelkezik: 8 {6 — minden 6vodapedagogus
Dajkak képesitése:

Dajka végzettség: 2 fo6
Gyogyped.assz.: 1 o6
Foiskola: 1 f6 (Ped.1.fokozatba sorolva)

Megbizatasok, ellatott feladatok:

Munkak6zosség vezetd: Birkas-Répassy Dominika
Jegyzokonyvvezeto: Terenyeiné M. Judit

Kréta hasznalata: minden pedagdgus feladata

Belso ellendrzés: igazgato, igazgatohelyettes feladata

Nyilt nap szervezése: minden pedagogus feladata

Az 6vodai adminisztracio és a kotelezd nyilvantartasok vezetése a Krétaban torténik, melyhez

a sziiloknek is van hozzaférési jogosultsaga.

A pedagogusok mindsitésében és az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésben

kozremiikodé pedagégusok névsora, szabadnapja:
Nem lesz mindsités ebben a nevelési évben.

Igazgatd heti bent tartézkodasanak rendje:

Az igazgatd intézményben torténé munkavégzésének tervezett rendje: munkanapokon 7:30—
15:30 ora kozott. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét az SZMSZ

tartalmazza.

Az intézmény gyermekeinek adatai

e Ovodai felvehet maximalis gyermeklétsz.: 115 6
e Gyermeklétszam 09.01-t6l: 82 16
e Felvett gyermekek szama: 20 £6

e Csoportok szama: e



e Utazds gyermekek szama: 10 16
e SNI-s gyermeklétszam 09.01. adat alapjan: 16
e BTMN-es gyerm.létszam: 416
Szakért6i vizsgalatok folyamatban vannak tovabbi 2 gyermek esetében.

Ovodai beiratkozas tervezett idopontja: 2027.04.20-21.- fenntartoi dontés alapjan

Targyi feltételek

Az oOvoda épiilete, a csoportszobdk rendezettek és jol felszereltek. A gyermekbutorok a
gyermekek é€letkorahoz és testméretéhez igazodnak. Az udvari jatékeszk6zok biztonsagosak,
rendelkeznek a sziikséges megfelel6ségi tanusitvanyokkal.

Tervezett felujitasok:

- méhecske csoport. 61t6z0. -mosdo és a konyha festése

A nevelési év legfontosabb céljai és kiemelt feladati

A programterv célja

Elménykozponti, kozdsséget épitd, hagyomanyapold, egészséges életmodra neveld és
kornyezettudatos szemléletre neveld modon torténik a gyermekek nevelése.

1.Gyermekek érzékenyitése természeti és tarsadalmi kérnyezetiik irint

Az idei nevelési évben nagy hangsulyt fektetiink az allatokkal vald interakciokra. A tervezett
programok kozvetett és kozvetlen modon fognak torténni. (Sas kozpont, Allatasszisztalt

tevékenység, kutyds bemutaté) Emellett kiemelten fontosnak tartjuk tovabbra is a sziilok

bevonasat az évodai programokba.

2. Hagyvomanyérzés és innovativ programok beépitése

A hagyomany6rz6 programok megorzése mellett uj, élményalap és k6zosségépité programok
(Elsosegélynyujtas vilagnapja, Color Run, éllat 6rokbefogadas, gyermekzsiiris rajzpalydzat)

beépitése az intézményi gyakorlatba.

Minden program lebonyolitisaért felelés: Ovodaigazgatd, oOvodapedagégusok,

munkakdzosség vezetd



Oszi programok

Idépont Program Tartalom
2026.09.16. o Elsésegélynyuijtas | Elsdsegélyismeretek.
vilagnapja- Egészségnap
2026.09.30. & Népmese napja Ovénéi eldadds
2026.10.01. Id6sek vilagnapja Rajzok készitése a
nyugdijas klubnak.
2026.10.02. 8% Allatok vilagnapja Kutyas
bemutat6(2026.0kt.06),
kapibara 6rokbefogadasa az
allatkertben.
2026.10.14. Q Tok j6 nap (kozépsd) Sziilok bevonasa
2026.11.10. Nyilt nap
Marton-nap

Téli programok

Id6pont

Program

Tartalom

2026.12.03.

¢ Télapo varas

K6z0s linneplés.

2026.12.14-18.

& Adventi hét

Gyertyagyujtas, diszités.

2026.12.16. x Kézmiives déleltt Sziilokkel kézos alkotas.
2027.02.01-02. B)Buso alarc  készités, | Busoalarc,
fankozas
2027.02.03 R Téliizés- busoalarchan,
hangszerekkel (séta)
270, B Jelmezes bedltozés
Tavaszi programok
Id6pont Program Tartalom
2027.03.19. é viz vilagnapja Csoporton beliil




2027.04.22. @ Fold napja Rajzpalyazat, (“A Fold
mosolya”) gyermekzsiiri
2027.04.26-30. & Anyak napi hét Ajandékkészités.
2027.05.07. &\ Madarak és fak napja (2027.05.10-bemutato-Sas
(2027.05.10-bemutat6-Sas koézpont)
kozpont)
2027.05.28. ¥ Ballagés (10 6ra- | Bucstiinnepség.
Ko6zosségi Szintér)
Nyari programok
Id6pont Program Tartalom
2027.06.01. Q Gyermekhét felemas zokni, fagyi stand,
02. Y Ovi Olimpia — Color orias buborékok, tlizolto,
03. Run traktorozas,
04. kézmiiveskedés
Sportnap ¢és szines futas.
Viccees haj-limonadé stand
2027.06.11. @ Levendula nap Iat- és kézmiives
foglalkozasok.

Fontos idépontok

Munkaszombatok (2026.)

e 2026. augusztus 8. — (augusztus 21. pihenénap)

e 2026. december 12. — (december 24. pihen6nap)

Az 6voda mikodésének rendje az iskolai tanitasi sziinetek idészakaban

e (szi sziinet: 2026.10.23-11.01.
e téli sziinet: 2026.12.19-2027.01.03.
e tavaszi sziinet: 2027.03.25-04.04.




e nyari sziinet: 2027.06.21-2027.09.01.

Az 6voda tgyeleti ellatasnak a rendje

Munkasziineti napok:

e 2027.03.15. (hétfo): Nemzeti {innep
e 2027.03.26. Nagypéntek
e 2027.05.17.(hétf6): Piinkdsdhétfod

Nviri tabor:
e 2027.08.02-06.

Nevelési év helyi rendje

Az 6vodaban 4 csoport miikodik, a pedagogiai munkat csoportonként 2 f6 dvodapedagogus
latja el, az engedélyezett Iétszamkeretnek megfelelden, tovabba 3 6 pedagogiai asszisztens. Az
ovodapedagogus teljes heti munkaideje 40 6ra. A kotott munkaidé mértéke heti 32 6ra.
amelynek keretében az 6vodapedagogus a jogszabalyban meghatarozott neveléssel-oktatassal

lekotott feladatait latja el. A fennmaradé munkaidében az 6vodapedagogus a munkakérével
Osszefliggo egyeb feladatokat végzi.

A jelenléti ivet naponta vezetik a dolgozok, honap végén leadjak az igazgato részére.

A nevelGtestillet az el6re tervezheto értekezleteken tul sziikség szerint tart szakmai
megbeszéléseket. A nevelési év soran legalabb negyedévente nevelbtestiileti szakmai
megbeszélésre kertl sor.

Az iskolai 6szi, téli és tavaszi tanitasi sziinet idGszakaban az ovoda — eldzetes sziildi
igeényfelmérés alapjan — dsszevont csoportokkal miikodik.

A nyari ledllas idejére, - egyiittmikodési megallapodas alapjan, a Jaszapati Onéallé Ovodai
Intézmény tagintézményei biztositjak az ellatast azon gyermekek szamara, akik részére a sziil6k
nyari elhelyezést igényelnek.

Az évoda tervezett nyari zdrva tartasa: 2027. augusztus 2—-13. (2 hét)

Ugyeleti ellatas helye: Jaszapati Onéllé Ovodai Intézmény

Az ellatas alapja: Egyiittmiikddési megallapodas

Sziiloi igényfelmérés idépontja: 2027.06. ho

Felelos személy: Igazgatd-helyettes



(A 20/2012. EMMI rendelet szerint az dvoda nyari zérva tartasarol legkésébb februar 15-éig
tajékoztatni kell a sziiloket.)

Megemlékezések:
- az 1848-as forradalom és szabadsagharc (marcius 15.)
Felel6s: mindenkori nagy csoportosok 6vé nénik

Az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek id6pontja

A sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjai

Neveldtestiileti értekezier: 2026.08.31.

Sziildi értekezletek: szeptember 28-29-30. és aprilis végén

Fogadoorak: szul6i igényeknek megteleléen

A 2026/2027. nevelési évben az intézmény nevelés nélkiili munkanapot nem tervez.

Az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idopontja
2026.11.10.: Felelds: 6vodaigazgatd, 6vodapedagogusok

Nyilt nap

@ Marton-nap
2026.12.16.: Felelos: 6vodaigazgatd, dvodapedagdgusok

9 Kézmiives délelott

Fontosnak tartjuk a sziilk bevonasat az évodai programok soran, folyamatosan lehetséget
biztositunk a mindennapi életbe valo betekintésre.

Versenyek, Felelds: 6vodaigazgato, 6vodapedagdgusok

A Féld napja alkalmabdl kertil sor Rajzversenyre. ..Fold mosolya™ cimmel - 6vodai szintt,

Versmondoé verseny — telepiilés szintti.

Kiilsé és belsé mérések rendje, Felelés: 6vodaigazgato, dvodapedagogusok

10



Kiilsé mérések: A logopédiai/szakszolgalati sziirések az illetékes szakemberekkel egyeztetett

rend szerint torténik, 3 és 5 éves korban.

Belsé mérések: A gyermekek fejlodésének folyamatos nyomon kévetése és dokumentaldsa
mellett, intézményi szinten évente két alkalommal keriil sor az egyéni fejlodési dokumentacio
rendszerezett feliilvizsgalatara és értékelésére. Az eredményekrél a sziilék a jogszabalyban és
az intézményi szabalyozokban meghatarozott modon tajékoztatast kapnak.

A gyermekek allapotat felmérd vizsgalat idépontja
A gyermekek egészségligyi szilirévizsgalatai az intézménnyel egyiittmiikodd egészségiigyi
szolgaltatok éves munkaterve és a hatalyos jogszabalyok szerinti idépontokban térténnek.

Védonoi sziirés: havi rendszerességgel

Fogorvosi vizsgalat: évente 1 alkalommal

Szakmai feladatok

Pedagogiai-szakmai ellendrzéssel kapcsolatos feladatok

A 2026/2027. nevelési évben az intézmény tudomésa szerint orszagos pedagogiai-szakmai
ellenérzésre nem keriil sor.

A mindéségfejlesztési munka tervezése

Az dnértékelési terv szerint torténik a feladatok elvégzése.

Pedagdgusok mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok

Az intézmény jelenlegi informécioi alapjan a 2026/2027. nevelési évben pedagdgusmindsitési
eljaras nem varhato.

Munkakordk aktualizalasa, pedagogusok feladatai

Igazgatd: Deli-Hollo Aniko

Helyettes: Pasztor Anita

Ovodapedagdgusok: Deli-Holld Aniko, Kimak Tiborné, (")rdﬁg Krisztina, Sz6ke Rita, Pasztor
Anita, Tajti Renata, Birkas-Répassy Dominika, Szalmasiné Szarka Gabriella

Pedagégiai asszisztensek: Terenyeiné Miklos Judit, Fehér Zsuzsanna, Jambor Agnes

Dajkak: Agocsné Balogh Ménika, Nagyné Koczian Timea, Koczianné Csomor Katalin, Ballagd
Zita

Boldogsagodra tevékenységeket tartja: Deli- Holld Aniké

Tehetséggondozo tevékenységeket tartja: Széke Rita, Birkas-Répassy Dominika, Ordog

Krisztina, Szalmasiné Szarka Gabriella, Tajti Renata 6vodapedagdgusok

11



Palyazatokbol adodé szakmai feladatok

Boldog Ovoda programban 6. éve vesziink részt, mely magaval vonja a havi | boldogsagora a
foglalkozast.

Az esélyegyenloség biztositasa:
A nevelési €v soran kovetjiikk a helyi hagyomanyokat, és aktivan részt vesziink a telepiilés
rendezvényein és a meghirdetett palyazatokon.

Fontos szamunkra az esélyegyenloség biztositasa. Az SNI-s és BTMN-es gyerekek megfeleld
fejlesztésben részesiilnek, szakemberek segitségével.

Igazgato ¢és a helyettes feladata: szakértdi vélemények nyomon kovetése,

fejlesztési tervek elkészitése,

szakemberekkel valo kapcsolattartas,
kontrollvizsgalatok tigyintézése,

sziilok tajékoztatasa.

szakértoi vizsgalatra varé gyermekek tligyintézése,
fejlesztések dokumentalasa,

gyogypedagogus/logopédussal vald egyiittmiikodés.

A kiemelkedé  képességii, tehetségigéretes gyermekek tamogatésa,
hagyomanyapolas

A tehetséggondozas keretén beliil felmérjiik a gyerekek képességeit. és tehetségmiihelyben
rajzolassal, énekléssel, mozgasos jatékokkal és boldogsagoraval segitjiik ket. A rajzos és
kézmives feladatok fejlesztik a kreativitast, az ének és hangszeres jatékok a zenei érzéket, a
tornak ¢€s tancok az ligyességet, a boldogsagora pedig a jokedvet és 6nbizalmat erdsiti. Ovodan
kiviili programok soran kirandulunk és a telepiilés iinnepein részt vesziink, ezzel is erdsitve a
gyerekek kotodését a kozosséghez és a helyi szokasokhoz.

Alapfeladatokon tuli foglalkozasok: angol, bozsik foci, hip hop

Pedagogus tovabbképzési rendszerbdl adodé munkatervi feladatok

A pedagogusoknak ot év alatt 120 kreditpontot kell teljesiteniiik, ebbél 60 kredit tartalmi
megujito, 60 kredit vélaszthaté képzés. A . Kornyezeti nevelés, a kiilsd vilag tevékeny
megismerése” cimi tartalmi megujito, ingyenes képzésre jelentkeztettem 5 kolléganét.

Pedagogus Munkakor Tovabbképzés Kredit Idépont Helyettesités
1.Pasztor Anita ovodaped. Komy. nevelés 30 2026/27 Nincs
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2.Tajti Renata ovodaped. Komy. nevelés 30 2026/27 Nincs

3.Birkas-Répassy D. 6vodaped. Komy. nevelés 30 2026/27 Nincs
4.Sz6ke Rita ovodaped. Korny. nevelés 30 2026/27 Nincs
5.0rdog Krisztina ovodaped. Korny. nevelés 30 2026/27 Nincs

Intézményi kapcsolatrendszer

Sziil6i Munkakozésség mikodik az intézményben, a sziilékkel torténé kapesolattartas formai a
mindennapos talalkozasok, a kozds rendezvények, sziiloi értekezletek.

Fenntartoval megfelel6 kapcsolatot apolunk, évente 1 alkalommal beszamolési kitelezettsége
van az igazgatonak a Képviselo testiilet felé, az elmult év megvaldsult eseményeirdl és a
kovetkezo évi tervekrél, tovabba amikor egyéb kérések, igények meriilnek fel folyamatos a
kapcsolattartas.

A bolesddével szoros az egyiittmikodésiink, gyakran latogatjak rendezvényeinket. A leendd kis
csoportos gyerekek t6bb alkalommal ellatogatnak az Ovodadba, megkdnnyitve a gyerekek
bélesdde-6voda atmenetét.

Az iskola a leend6 1. osztdlyosok részére iskolaelokészité foglalkozasokat szervez, mely az
Ovoda-iskola atmenetet segiti.

Az egészségiigyi szakemberekkel — védonével, fogorvossal — személyes kapesolat
sziirévizsgélatok soran valosul meg.

Pedagogiai  Szakszolgalat  intézményeivel, Pedagégiai szakmai szolgaltatokkal az
egylittmikodés megfeleld.
A vizsgalatra varé gyermekek miatt folyamatos egyeztetéseket folytatunk.

A belso ellendrzés altalanos rendje

Az oOvodai belsé ellenérzés célja a neveldbmunka szakmai szinvonalanak fenntartisa. Az
ellendrzéseket az igazgato végzi, melyet a Krétaban rogzit.

Megfigyelési szempontok kozé tartozik a preciz, pontos dokumentacio vezetése, beszoktatas és
visszaszoktatas tovabba a gondozas figyelemmel kisérése. Az ellendrzés eredményérél az

érintett munkatarsak tdjékoztatast kapnak, sziikség esetén intézkedési vagy fejlesztési feladat
keril meghatarozasra.

Ellendrzési teriilet Idépont Felelos Médszer
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Csoportnaplok ellenérzése 2026.09. igazgato
Gyerm. fejl. dokumt. 2026.11. igazgatd
Beszoktatas 2026.09-10.  igazgatd
SNI/BTMN dokumentacié 2026.11. igazgato
Ev végi dokumenticié 2027.06. igazgato

dokumentumelemzés

dokumentumelemzés
megfigyelés

dokumentumelemzés

dokumentumelemzés

A munkaterv az intézményben az érdekl6dék szamara megtekinthetd az irodaban.

A dokumentum nyilvanos.

Ervényes: A kihirdetés napjatol 2026. szeptember 01. - 2027. augusztus 3 1-ig.

Legitimacids zaradék
Jaszszentandras, 2026.08.31.

A fenntarté az éves munkatervet a ................. szamu hatarozataval jovahagyta.

PH.

Polgarmester

Az 6vodai sziil6i szervezet a munkatervet véleményezte.

SZMK Elndk
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A neveldtestiilet a munkatervet megtirgyalta és véleményezte.

24

Deli-Hollé Aniké igazgato /§ PH

A dokumentum jellege nyilvanos.

Melléklet

Boldogsagora éves terv a 2026/2027-es nevelési évre

L Cél;

A Boldogsagora program a nevelési év minden honapjaban — szeptembertdl juniusig - feldolgoz
egy-egy olyan témakort, amely segiti a gyerekeket a hétkdznapi problémakkal valo
megkiizdésben. Emellett olyan boldogsagérzetet fokozo technikakat alkalmaz a feldolgozas
soran, ami fejleszti az 6nismeretet és a lelki egészséget taplalé kompetenciakat. A boldogsagora
foglalkozasoknak nem az a célja, hogy problémamentes modellt 4llitson a gyerekek elé, hanem
egy vezerfonalat nyujt a kihivasok kezelésére. Célja inkabb, hogy segitségével kialakuljon a
gyermekekben egy pozitiv életszemlélet alapja, amely a késdbbiekben segiti éket abban, hogy
képesek legyenek megbirkdzni a problémakkal.

IL. Feladat:

Intézményi keretek kozott az 6vodavezetd és a sziilk hozzajarulasdval a képzést elvégzett
6vodapedagogus megtartja a boldogsagorakat. A program szigori moédszertani és kutatasi
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eredmények alapjan 10 egymasra épiil6 témdabol all, amelyek fokrol fokra ismertetik meg a
boldogsag kiilonbsz6 dsszetevoit, feltételeit.

. A program tematikaja:

Hoénapok Témakorok
. Szeptember A hala gyakorlasa
Oktober Az optimizmus gyakorlasa

November  Térsas kapesolatok apolasa

2w

December  J6 cselekedetek gyakorlasa

wn

Januar Elkotelezodés egy cél mellett
Februar Megkiizdési stratégiak
Marcius Apro 6romok élvezete

Aprilis A megbocsatas gyakorlasa

© ® o= o

Majus Testmozgas

10. Junius Fenntarthat6 boldogsag

1. Megvalositas:
. A program beillesztése a heti tevékenységekbe:

Minimum havi egy alkalommal az adott témakor feldolgozasa tevékenységek keretében
legalabb egy csoportban. Egy tevékenység tervezett ideje ~20-30 perc.

A hénap tovabbi részében, illetve tetszéleges id6szakokban természetesen vissza lehet térni a
Boldogsagora mar megismert elemeire.

. A Boldogsagora program foglalkozas alkalmazando elemei:
I A téma bevezetése

Foglalkozast kezdo relaxacio

Személyiségtejleszté gyerekdalok éneklése

2
3
4. A téma feldolgozasa
5 Foglalkozas lezarasa
6

A téma tovabbadasa
. A feldolgozas sordn alkalmazhaté modszerek, technikak:

0 Mesélés, verselés
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o Eneklés, zenehallgatas

0 Beszélgetés, dramajaték

0 Vizualis tevékenységek

0 Készségfejleszto feladatok
0 Mozgasos jatékok

0 Egyéni vagy csoportmunka

IV. Befejezés:

Az ovodapedagdgus a boldogsagorakrol beszamolét ir, az elkésziilt produktumokrol fényképet
készit. A megvalositott tevékenységrél a beszamolo feltsltése havonta a www.boldogsagora.hu
weboldalra lehetséges vagy éves beszamolo kiildése tanév végén az info@boldogsagora.hu e-
mail cimre.
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KERELEM

Ovodai csoport maximalis 1étszamanak 20%-o0s atlépésének engedélyezése.
P p g Y

Tisztelt Kollath Balint Polgarmester Ur!

Tisztelt Képviselo testiilet!

Alulirott Deli-Holl6 Aniké, mint a Jaszszentandrasi Gyermekvildg Ovoda igazgatdja, ezliton
kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a 2026/2027. nevelési évre az intézmény egyik
ovodai csoportjanak 26 fos Iétszammal torténé inditasat engedélyezni sziveskedjenek.

A nemzeti kdéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (7) bekezdése szerint, az 6vodai
csoportok minimalis, maximalis és 4tlaglétszamat a torvény 4. melléklete hatirozza meg,
tovabba az ovodai csoportra megallapitott maximalis létszam a nevelési év inditasakor a
fenntarté engedélyével legfeljebb huisz szazalékkal atléphetd.

Kelt: Jaszszentandras, 2026.08.31.

Tisztelettel:

Deli-Hollo Anik6é  Ovodaigazgato




SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

OM azonositd: 201864

Hatalyos: 2026. szeptember 1.

Készitette: Deli-Holléo Aniko
ovodaigazgato
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Bevezeto

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovédbbiakban: SZMSZ) hatérozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének bels6 rendjét, az 6voda kiilsé és belsd kapcsolataira vonat-
kozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyozo norma hatés-
korbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt mii-
kodését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ szabélyozési
korét és az intézmény miikodését meghatarozoé jogszabalyok felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tar-

talmazza.
Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatéko-
nyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat alapjiul szolgilé jogszabslyok

* A 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

* A tobbszdr modositott Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok
uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol

* A tdbbszor modositott 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

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

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szol6 térvény végrehaj-
tasarol

« amodositott 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alap-
programjarol

* A Kormany 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben
a tiltott €s a hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairol

* 2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kdzponti koltségvetésérdl

*  419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

« 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

«  1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

* 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

*  2011. évi CXII. térvény az informécios énrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

¢ 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

*  44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

*  5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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



* 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkal-
massag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

* 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének alta-
lanos kdvetelményeirdl

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

Az intézmény iltalinos jellemzoi az alapité okirata alapjin

Az intézmény neve: Jaszszentandrasi Gyermekvilag Ovoda

Alapité Okirat szama:07/69-2/2022

Az alapitas ddtuma: 1999.07.01.

Az intézmény OM-azonositéja: 201864

Az intézmény tipusa: 6nalléan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény alapité okiratinak szima, kelte, az alapitis idépontja, jogszabalyi alapja:
Az intézmény mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak hatarozatszama:
07/ 69-2/2022.

A koltségvetési szerv székhelye, cime: 5136 Jaszszentandras, Rakoczi u.106.
Telephelye: 5136 Jaszszentandras,Rakdczi u.78.
A koltségvetési szerv alapitoja, fenntartéja: Jaszszentandras és Jaszivany Ovodai Nevelési
Intézményfenntartd Tarsulas
A Kkoltségvetési szerv iranyito szerve és székhelye: 5136 Jaszszentandras,Rakoczi u.94.
Szakagazati besorolas: 851020 dvodai nevelés
A felveheté gyermekek létszama: maximum 115 {6
Az dvoda alaptevékenysége:
» A gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd , a teljes dvodai életet
magaba foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel dsszefliggo feladatok ellatasa.
« BTMN-es gyermekek ellatasa
+ Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa; mozgasszervi fogyatékos,-aki 6nallo
helyzetvaltoztatasra képes, latassérilt, hallassériilt, enyhén értelmi fogyatékos,,
beszédfogyatékos, autizmus sprektum zavarral kiizd6é egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdo, egyéb pszichés fejlédési zavarral(sulyos tanulasi, figyelem vagy
magatartasszabélyozas)kiizd6 gyermeket latja el az 6voda.

Ovodai intézményi gyermekétkeztetés.
Illetékessége, milkodési teriilete: Jaszszentandrasi és Jaszivanyi kozségek kozigazgatisi
teriilete
Kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

Somng Izl Korményzati funkciok megnevezése
funkcioszam
091110 Ovodai nevelés,ellatas szakmai feladatai
| 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai ellatdsanak szakmai feladatai




|
| 1091140 ‘ Ovodai nevelés-ellatas mikodtetési feladatai

‘ \ 096015 ‘ Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben J
. ! .

A gazdélkodéssalfi_sszefiigg()’ jogo_éitv:inyok

A Jaszszentandrasi Gyermekvilag Ovoda gazdalkodaséaval Osszefliggd feladatait a
Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatal 5136 Jaszszentandras , Rakoczi ut 94.1atja el.

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény vezet6jének megbizisa, a megbizas feltételeinek rendje

Az 6vodaigazgatéi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakor  betdltéséhez sziikséges meghatarozott  szakképzettséggel
intézményvezeti szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-munkakérben, vagy heti tiz
foglalkozas megtartdsara vonatkozd Oraaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai
gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakérben fennalld, hatarozatlan
iddre, teljes munkaidbre sz6l6 alkalmazassal, vagy a megbizassal egyidejlileg pedagogus-
munkakdrben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaidére sz616 alkalmazassal.

A kiltségvetési szerv vezetdjét a Jiszszentandris és Jiszivany Ovodai Nevelési
Intézményfenntarté Tarsulas tarsulasi Tandcsa pilydzat atjan, hatirozott idére nevezik
ki 5 évre. Egyéb munkaltatoéi jogokat a tarsulas elnoke gyakorolja. Az igazgatéi
megbizdsra iranyulé dontés meghozatala elitti véleményezési eljariasrendet a melléklet
tartalmazza.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Azintézményben a pedagogusok és a dajkak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. térvény a pedagégusok 1j
€letpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok j
eletpalydjarol sz6l6 2023. évi LI torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan
keriilnek foglalkoztatasra.

A pedagogusok besoroldsa az Nkt 65.§-a , a 2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj
életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj
életpéalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol vonatkozd rendelkezései alapjan
kertl sor.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idore szolo kinevezéssel
Jon létre. A foglalkoztatas altalanos, pedagogusok esetében részben kétetlen, neveld és oktatd
munkét segiték esetében kotstt munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a
munkaltatd hétfotol péntekig osztja be.

Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval, a koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 halalaval, a munkaltato jogutod nélkiili megsziinésével.ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétol szamitott harmine napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltaté egésze vagy
egy része mas jogallasi torvény hatalya ald keriilésével érintett jogviszonyanak atalakulasara
nem keriil sor, ha a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar nem biintetlen elééletii.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetheté azonnali hatallyal a probaidé alatt,a
felek kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya al4 tartozo munkaltatok kézott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyu lemondassal, elbocsatas
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fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi
LILtorvény és a 401/2023. Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabdl kézfeladatot ellaté személy.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkért az Gvodaigazgat6 gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az ovodat az Ovodaigazgatd iranyitja, képviseli , magasabb vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezet6 helyettes kdzremiikodésével latja el.
Munkakdéri leirasat a fenntarto késziti el.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett képviseleti jogkorébol a
szakmai rendezvényeken az Ovoda szakmai képviseletét atruhazhatja az o6vodaigazgato -
helyettesre.

Az dvodaigazgato akaddlyoztatasa esetén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban megjelolt
helyettesitd, vis maior esetén a Jaszszentandris és Jaszivany Ovodai Nevelési
Intézményfenntarto Tarsulds tandcsa megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegz6 lenyomata
Jaszszentandrasi Gyermekvilag
Ovoda
Hosszi bélyegzé | 5136 Jdszszentandrdas, Rakoczi ut
106.
Adoszam: 16836651-2-16
Hosszi bélyegzé | Jdszszentandrdsi Gyermekvilag
Ovoda
5136 Jaszszentandras, Rakoczi ut
106.
Jaszszentandrasi Gyermekvildag
Korbélyegzo Ovoda Jiszszentandrds

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kovetkezo beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
« Ovodaigazgatd;
* Ovodaigazgato-helyettes;
Az 6vodaban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.



Kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovébbkiildhetdségének
¢s irattirazasanak engedélyezésére az dvodaigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intéz-
mény vezetdje irhat ald. Az 6vodaigazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakor-
16ja az 6vodaigazgato dltal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatko-
zatban — megjelolt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

* azintézmény adatai (név, cime, irdnyitoszam, telefonszém, e-mail cim)

* azirat iktatészama

* azligyintézd neve

* azligyintézés helye és ideje

® azirat alairdjanak neve, beosztasa

* intézményegység

A kiadmany felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
* azirat targya
* az esetleges hivatkozasi szam
* amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadma-
nyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadma-
nyozo nevet, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan
kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali
beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hite-
lesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény koérbélyegzovel hitelesiti. Kiilsd szervhez
vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatirozott kiad-
manyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetéje. Az dvodaigaz-
gato kiadmanyozési jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozési jogot visszavonhatja. Az
atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadményozasi jog 4truhazasa nem érinti a hataskor
Jjogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az Gvoda vezetdje kiilon utasitasban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetének is.

Az ovodaigazgat6 kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda mikodését megallapito szabélyzatokat, vezetéi intézkedéseket,

* a helyi 6nkormanyzatot érinto, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e ¢vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

* arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozas jogat maganak tartotta
fenn.
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Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikddésével kapesolatban
6nalloan dont minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A
szervezeti egységek és a vezetoi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kortilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
A miikédés alapdokumentumai

A torvényes mikodésiinket, az alabbi, - hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 - alap doku-
mentumaink hatdrozzak meg.

° Alapito Okirat
Az 6voda alapitoja altal készitett dokumentum, a nyilvantartasba vétel alapja, mely alapvetéen
meghatdrozza az intézmény legfontosabb jellemz6it, jogszeri miikodését.

o Szervezeti és Miikodési Szabilyzat, és mellékletei
Itt keriilnek meghatarozasra, az intézményre, mint szervezetre és annak miikodésére vonatkozo
eléirasok. Ezen kiviil tartalmazza a munkakori leirasmintakat, valamint az Adat-és Iratkezelési

szabalyzatot is.

o Pedagogiai Program

Ovodai nevelémunka legfontosabb, elsédleges helyi dokumentuma, mely az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjara épiil. Az intézmény nevelGtestiilete fogadja el. Az igazgato hagyja
jova. A Pedagogiai program modositasa esetén a fenntartd egyetértési jogat
gyakorolja,amennyibena mddositas miatt a fenntartora tobbletkoltség harul.
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e Hazirend
Konkrét tmutatast nyujt az 6voda hasznalok szamara az dvodaban valo tartézkodas, kapcsolat-

tartas stb. altalanos szabalyairol.

° Eves munkaterv

Egy nevelési évre szoloan tartalmazza intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevekenységek, munkafolyamatok elére, id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok megjellé-
sével. Az éves munkatervet az intézmény igazgatoja allitja dssze, a neveldtestiilet, a sziilok
véleményezése utdn azt elfogadja. TGbbletkoltség esetén a fenntartd egyetértési jogat

gyakorlolja.

A beszamoldk a félévi és a tanév végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a neveldtestiilet.

Az SZMSZ-t és a Hazirendet az intézmény igazgatoja allitja dssze, a neveldtestiilet fogadja
el, a hazirendet a fenntart hagyja jova, az SZMSZ esetében a fenntartd egyetértése sziikséges,
ha a fenntartora tobbletkdltség harul.

A dokumentumok az intézmény honlapjan is olvashatoak.

Egyéb dokumentumaink:
. Tovabbképzési program,

. Intézményi Onértékelési Szabalyzat (6t évre)

A program 0t évre, hatdrozza meg az 6vodapedagdgus, az intézmény Onértékelésének, illetve
az egész intézmény teljes kord, intézményi onértékelésének a folyamatat, idérendi litemezését.
(Az egy évre sz016 onértékelési terv, az Eves munkaterv)

J Gyakornoki szabalyzat
A gyakornoki szabalyzat részletesen leirja a gyakornok foglalkoztatasanak szabélyait, a gyakor-

nok jogait, kotelezettségeit.

° Tiizvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi és kockazatértékelési szabalyzat
A balesetek elkeriilése érdekében itt keriilnek rogzitésre azok a szabalyozasok, amelyek a tiiz,
€s balesetvédelmi tevékenység megvalosuldsat segitik eld.

. Nem dohidnyzék védelmének szabalyzata
Az egészségmegorzést biztositja azaltal, hogy leirja az intézmény teriiletén a dohanyzassal (az
intézmény teriiletén tiltva) kapcsolatos szabélyokat.

. Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Az intézményben sorra kertiil6 selejtezések, leltarozasok menetét, a folyamatok leirasat, a torvé-

nyesseég betartasaval rogziti.
* Helyi értékelési szabalyzat

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevel és oktaté munkat kodzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozodan.

* Elelmezési szabalyzat



Az 6vodaban folyo élelmezéssel, a fozések elokészitésével, az étkezések lebonyolitasaval, az
étkezési kedvezmények, a téritési dijak befizetésével stb. kapcsolatos szabalyozas.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az dvodaigazgato irodajaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény hon-
lapjan a sziil6k szamara hozzaférhet6

* az dvoda pedagogiai programja,

* szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

*  hazirendje.

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok sza-
mara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodaigazgatotol.

A sziilok az 6vodaigazgatotol, helyettesétol és a csoport dvodapedagdgusatol kérhetnek szobeli
tdjékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziilovel torténé elozetes egyeztetés alap-
jén keriil meghatéarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.
Beiratkozéaskor a hazirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja, melynek tényét alairasaval

kell igazolnia.
A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

* Az ovodaigazgatd minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tajékoztatist ad a
Pedagdgiai Programrol.

* A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az 6vodaigazgatonak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idopontja a sziilovel torténé eldzetes egyeztetés alapjan
kertil meghatarozasra.

* Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

* lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak €s/vagy
helyettesének cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

* A Pedagdgiai Program masolati példanya a nevel6i szobakban is megtalalhato, ami a
sziilok szaméra nyomtatott formaban barmikor hozzaférheté.

Tijékoztatis a Hazirendrol

Az ovodaigazgatd minden nevelési év évnyitd sziiloi értekezleten tdjékoztatast ad a Hazi-
rendrél. A Hazirend és az Eves munkaterv, kiilondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre
keriil a nevel6i szobaban, és az 6vodai falitjsagon.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja elé, hogy amennyiben az in-

tézmeénynek van honlapja, azon a kozzétételi listat, a jogszabalyban meghatarozott tartalommal
és formaban meg kell jelentetni.

Az intézmény vezetési szerkezete
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Szervezeti felépités, struktira:
Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek A konkrét vezetdi beosztasok]
(1) megfeleld lehetséges megnevezése (3)

vezetd beosztasok (2)

1. Legfels6bb vezetoi szint ovodaigazgatd ovodaigazgatd

2. Magasabb vezet6i szint ovodaigazgato-helyettes ovodaigazgato-helyettes

A vezet6i szintek meghatarozasanal alapelvként érvényesiilt az, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon
lathassa el.

Az oOvodat az Ovodaigazgaté iranyitja. Az Ovodaigazgaté kozvetlen munkatirsa az

ovodaigazgatd-helyettes.

Intézményen beliil megtalalhato:
« ala- és folérendeltség
* azonos szinten belill mellérendeltség

Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

*  vezetdk

« illetve vezetékhoz tartozo beosztottak.
A szerv szervezeti felépitésébol, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egylittmitkodési kotelezettséget is. A dolgozok, vezetok, és
magasabb vezetok kozotti szakmai egyiittmikddésre vonatkozé eléirasokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az dvodaigazgatd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.
A vezetoség tagjai:

* oOvodaigazgato

* ovodaigazgato-helyettes

Az ovodaigazgatoé kozvetlen munkatarsai

* Az Ovodaigazgatd kozvetlen munkatarsa munkéajat munkakori leirdsa, valamint az
ovodaigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

* Az Ovodaigazgatd kozvetlen munkatirsa az Ovodaigazgatonak tartozik kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

* Az Ovodaigazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége
mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmazza. Személyileg felel
az 6vodaigazgaté altal ra bizott feladatokért.

Az intézmény kibévitett vezetoségének tagjai:
+ az Ovodaigazgatd
« az ovodaigazgatOhelyettes
« gyermekvédelmi feladatokat ellatéo pedagogus
A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
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vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. irasban

¢s értekezleteken beszamolnak teriiletiik mikodésérol, a kiemelkedd

hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Feladatot ellatd vezetd

Ellatand6 feladatok a vezetdk munkakori leirasa
alapjan

Deli-Hollo Aniké

Jaszszentandrasi Gyermekvilag Ovoda vezetése

Pasztor Anita

helyettes

teljesitményekrol,

Az igazgaté feladat- és hataskore

Az 6voda igazgatoja

» felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, fenntarté altal rendelke-
zésre bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo kolt-
ségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a k6znevelési intézményben foglalkoztatottak fe-
lett,

* dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet vég-
rehajtasi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozoé szabaly
nem utal mas hataskorébe,

* felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* keépviseli az intézményt.

A d6vodaigazgato felel

L]

a pedagdgiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi felté-
telek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvé-
delmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordi-
nalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziil61 szervezettel vald megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- €s gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért

Az 6voda igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsd szakértével torténo értékelése céljabol

Munkakéri leirasat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Az 6vodaigazgato6 kiemelt feladatai:

a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellenorzése,

a nevel6testiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, vég-

rehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenorzése,
a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,
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a koznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmlikddés biztositasa a sziiléi munka-

kozosséggel,
a nemzeti ¢és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6 megszervezése.

Az ovodaigazgaté feladat- és hataskore:

. asziiléi  kozosséggel, a fenntartoval, és a partnerszervezetek-
kel torténd egyiittmikodés;

. a nevelotestiilet vezetése:

. a neveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése;

. a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellendérzése;

. a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa;

. a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa;

. az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok teljesit-
ményértékelésével kapcsolatos feladatokban val6 részvétel;

. az ovodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

Az dvodaigazgaté szembeni altalanos elvarasok:

A tanulas és tanitds stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

A viltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitdsa.

Az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és bels6
kornyezetét, a folyamatban Iévé és varhat6 valtozasokat.

Szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és ne-
velési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

A pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetoi palyazataban megfogalma-
zott jovoképpel.

Reagéljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat ha-
tékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Az 6vodaigazgato kizarélagos jog és hataskore:

. a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa

. a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

. kotelezettségvallalas

. dontés az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

. alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak
€s szabalyzatoknak alairasara az 6vodaigazgato egy személyben jogosult. Az intéz-
mény cégszerl aldirdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzojének le-
nyomataval érvényes.

Az ovodaigazgato felelossége

* azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

* az alapitd okiratban eldirt kvetelmények megfeleld ellatasaért

* a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvé-
nyesitéséert
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a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informacio-
szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséeért,

a belso ellendrzés megszervezéseért €s mikodeséért

az 6voda szakszeru, torvényes miikGdtetéséért

az intézmény muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatéi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény szer-
vezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl

az 6voda neveldtestiiletének irdnyitasaért

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenérzési, mérési, onértékelési rendszerének mi-
kodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan

a nevelotestiiletek jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért
arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mikodtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért a takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében
koltségvetés tervezéséért

a Sziil6i Szervezettel vald egytittmikodésért,

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti €és 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programhoz és a munkarendhez igazodo,
melté megszervezéséért

a balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellenorzéséért
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosit-
hato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentos veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a
fenntartot értesiteni kell)

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és nem atruhazhato — feladatok ellata-
saert

a pedagogusok tovabbképzési programjanak elkészitéséért

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményl, a vezetdi és a pedagogusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikddtetéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért megvalo-
sitasaért

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a koznevelési intézmények informacios tajékoztato rendszeréhez kapcsolodo kdzérdek
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

az alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtarta-
saeért

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési

vt

eloirasok folyamatos dsszhangjaért, megfelelo irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felliigyeletéért,

az alapito okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfelelé
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ellatasaért;

* azintézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag és az eredmé-
nyesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

* apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az ¢vodaigazgatoéi hataskor atruhazasa
Az ovodaigazgato feladataibél, hatiskorébél atruhiazza az 6vodaigazgato - helyettesre az
alabbiakat:

« A nevelé munka Eves munkatervében, meghatarozott feladatok ellenérzését,

* A nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését,

+ A jelenléti ivek vezetésének ellendrzését,

+ A szabadsag nyilvantart6 lapok vezetésének ellendrzését,

* A dolgozok helyettesitésének a megszervezését,

« Neveldmunkat segitd alkalmazottak iranyitasat, ellendrzését,

* A dolgozok személyi anyaganak rendezését, vezetését,

* KIR személyi nyilvantarté ¢és adatmddosité rendszerének kezelését (gyermek,
alkalmazott vonatkozasaban) és az éves statisztikai jelentés elokészitését, - az
Ovodaigazgatoval egyiittmiikddve, a rendszerben torténd rogzitését,

+ Az Intézményi Onértékelés dokumentalasat.

* A munka, tliz és balesetvédelmi védelmi szabalyok betartdsanak és ellendrzését,

« Az dvodaigazgato képviseleti jogkorét atruhazhatja az dvodaigazgato- helyettesre.

Az ovodaigazgato-helyettes feladat-, és hataskore
Az Ovodaigazgato -helyettes megbizas, magasabb vezetéi megbizasnak minésiil. A tevé-
kenységét az ovodaigazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az 6vodaigazgatd kizarélagos
hataskorébe utaltak kivételével az dvodaigazgatd kozvetlen munkatarsaként részt vesz az 6voda
iranyitasaban, mikdodtetésében.
Az Ovodaigazgato - helyettes megbizdsat a nevelGtestiileti véleményezési jogkor
érvényesitésével az 6vodaigazgato adja.
Az ovodaigazgaté -helyettes feladat, és hataskore
Vezet6i tevékenységét az 6vodaigazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

* Az 6vodaigazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a veze-
tési feladatokat.

* A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

* Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkaéjat.

* Az oOvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az dvodaigazgato -helyettes felelos:

* atanigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

* az ovodai torzskonyv vezetéséért

* ahelyettesitések megszervezéséért

* asziiléi szervezet milkodésének segitéséért

* szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

* a HACCP-rendszer miikodtetéséért

* abels6 tovabbképzések megszervezéséért

* az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért
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Az 6vodaigazgato -helyettes feladatai:
* az Ovodaigazgaté kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban
— sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, elojegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésében
— elkésziti a munkaligyi statisztikakat
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— palyakezdd, ijonnan belépd pedagogus szakmai munkéjat segiti

Az 6vodaigazgato -helyettes ellenérzési feladatai:

* csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

* ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

* ellend6rzi a reszortfelel6s6k munkajat

* ellenorzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést

* ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eloirasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

* az intézmény egész mikodésére és pedagdgial munkajara
* a belso ellendrzések tapasztalataira

* azintézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas
» napi kapcsolattartas telefonon, e - mailben,
» rendszeresen (havonta éves munkatervben tervezetten) értekezletek tartasa, melyrol
irasban feljegyzés késziil,
« illetve egyéb rendkiviili, kozvetlen intézkedést igényld események kapcsan szervezett
azonnali megbeszélések.

A szervezeti egységek és a vezeté kozotti kapcesolattartas rendje
Az alkalmazottaknak Kkapcsolattartasi szintere elsOsorban az alkalmazotti, illetve a
nevelotestiileti értekezlet, illetve egyéb események (alkalomszerti megbeszélések, k6zos

tnneplések).
Az értekezletet az 6vodaigazgatd hivja Ossze. Alkalmazotti értekezletre nevelési évenként
legalabb harom alkalommal, neveldtestiileti értekezletre az Eves munkatervben

meghatarozottak szerint keriil sor.

A vezetok helyettesitésének rendje
Az ovodaigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes

helyettesiti.

Az 6vodaigazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az
ovodaigazgato -helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az ovodaigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavolléinek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomdsara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Az ovodaigazgato és helyettese egyidejl tavolléte esetén a helyettesités az Ovodaigazgato altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.
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A vezetd, illetve a vezetd - helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenomentes miikédés biztositasara vonatkozo intézkedése-
ket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezeto - helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halasztha-
tatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsara a munkakéri leirasaban, il-
letve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem dénthet.

A reggel 6.30 oratol 7 oraig, illetve a 16,00 oratol 16,30 o6raig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiitkddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 tligyekre terjed ki.

A vezeté megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesito megnevezése
kell
Deli-Holl6 Aniko évodaigazgatd Pasztor Anita

A vezetok benntartézkodasianak rendje
Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

s ) Az intézményben valo tartézkodasanak
Vezet6i beosztas megnevezése rendje

ovodaigazgato 08,00 — 16,30 6raig
ovodaigazgato -helyettes
08,00-16,30 oraig

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegség, hianyzas vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az dvodaigazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen idgszakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Egyéb felelosok feladat-és hataskore
Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladat-és hataskore
Feladata minden tanév kezdésekor:
* A munkavédelmi el6irasok ismertetése.
+ Az esetleges dolgozodi és tanuldi balesetek tigyében intézkedés.
» A tliz- ¢s balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
« A tlizriado terv elkészitése, kifiiggesztése.
» Tizriadd proba tartasa évente egy alkalommal.

A gyermek-, és dolgozoi balesetek nyilvantartasa:

A nyolc napon tal gydgyuld sériilés esetén a torvényi eldirasnak megfeleléen vizsgalatot kell
inditani, jegyzOkonyvet, internet alapt jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egyik példanyat
a sziilé kapja meg, masodpéldanyat a fenntartonak kell tovéabbitani, harmadik példany az
intézményben marad;
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Sulyos baleset esetén a fenntartot értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel (munkavédelmi megbizott) rendelkez6 személy bevonasa sziikséges;

A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az oOvodaigazgaté biztositia a sziil6i kdzosség
képviseldjének a részvételét.

Gyermek -és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladat-és hataskore
A gyermek és ifjusagvédelmi felel6s teenddi:

Ll

Segiti az intézmények pedagégusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat

A pedagogusok, sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - ve-
szélyeztetd okok feltdrasa érdekében megismeri a gyermek csaladi kérnyezetét.
Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintet-
het6 veszélyeztetd tényezo megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi kedvezmény megalla-
pitasat kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési Gnkormanyzat pol-
garmesteri hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas
formajaban torténd nyujtasara.

Szakmai feladatot ellatok feladat-, és hataskore

Az 6vodapedagogusok feladat-, és hataskore

Az 6vodapedagégus az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija, a helyi Pedagogiai
Program, és az 6voda, adott évre sz616 munkaterve alapjan elkésziti nevelémunkajanak
éves tervét, melynek megvalositasat projektenként reflektalja, illetve a nevelési év
veégén, komplex modon értékeli. Az éves kalendariumban rogzitett tevékenységeket
megtartja, megvalositasukat értékeli, tapasztalatait figyelembe veszi a tervez6 munkaja
soran.

A gyermekcsoport fejlettségi szintjének ismeretében, az 6vodapedagdgus donti el, hogy
az aktualis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek egyéni fejlett-
ségének megfeleléen az adott témaban milyen modszereket alkalmaz, célkitlizéseit
milyen munkaforméban, milyen helyszinen valésitja meg.

Az adott nevelési helyzetnek, megfeleld ellendrzési, értékelési modszereket hasznal, a
gyermekek értékelésénél a gyermek 6nmagéhoz viszonyitott fejlodését tartja szem el6tt.
A gyermekek szamara adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiek, targyilagosak.
Minden nevelési év elso sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, félévente elkésziti a csoportjaba tartozd gyermekek egyéni fejlodésének
értekelését, egyéni fejlesztési tervét, melyrol a sziiloket félévente tajékoztatja.

A gyermekek nevelése érdekében kezdeményezden egyiittmiksdik az 6vodapedagogus
tarsaival, a neveld munkat segitd alkalmazottakkal, a pedagdgiai munkat segit6 szakem-
berekkel és a sziilokkel. Igényli a munkajaval kapcsolatos visszajelzéseket, amelyeket
képes 6nmaga fejlesztésére hasznalni.

Egyiittmikédik pedagogustarsaival kiilonb6zd pedagogiai eljarasok és programok (pl.
Unnepség, rendezvények, kirandulas) megvalositasaban.

Kiilonos gondot fordit a sajatos nevelési igényii, a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetii és a tehetséges gyermekek egyéni fejlesztésére.

Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkéjahoz szitkséges eszkozoket, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az 6vodaigazgatonak.

Csoportjadban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkadjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Részt vesz szakmai kooperacidkban, problémafelvetéseivel, javaslataival
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kezdeményezo szerepet vallal.

* Adminisztraciés tevékenységéhez, nevel6 munkajdhoz az infokommunikacids
eszkOzok hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti.

* A napi neveldbmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
és azokat megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellitdsa:

* acsoportnapld heti tervezése, folyamatos vezetése,

» afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

+ agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

+ agyermek fejlddését nyomon kiveté dokumentacio vezetése.
Félévenként rogziti: a gyermek értelmi-, beszéd-, hallas-, latds-, mozgéas fejlodésének
eredményét, megfigyeléseire, méréseire épitve, félévenként egyéni fejlesztési tervet készit.

A gyermek fejlodését nyomon kiveté dokumenticié tartalmazza:

* a gyermek anamnézisét,

» a beilleszkedés tapasztalatait (bemenet)

+ a gyermek fejlodésének mutatoit (érzelmi, szocialis, értelmi, beszéd, mozgas-
fejlodés,

+ fejlesztési terveket (félévente: felzarkoztatas, tehetséggondozas)

¢ egyéb megfigyeléseket, a gyermek fejlédését segité megallapitasokat,
intézkedéseket

* Szakértéi Bizottsdg vizsgalatait, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzo
pedagogus megallapitasait,

» A Szakérto Bizottsag feliilvizsgalatanak eredményeit,

* A mérések adatainak vezetése, elemzése,

* Az intézményvezetés vagy a Szakmai munkak(zosség kérésére pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

» Statisztikak hataridore torténé elkészitése,

* A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan évodai,
dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul, amely a gyermek 6vodai
nevelését egyénileg érinti,

Pedagogiai munkaja végzésére iranyt mutat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
363/2012. Korm. rendelet), a Pedagdgiai Program és az éves Munkaterv.

o Kotelessége: hogy a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi médon jarjon
el.

¢ Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felelésségére terjed ki.

A pedagogus kiteles

e amunkaltato altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a mun-
kédjara vonatkozo szabélyok, eloirasok, utasitasok szerint végezni,

e amunkakorének elldtisahoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartast tandsitani,

e munkatarsaival egyiittmiikodni,

e agyermek sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikddésre torekedni.
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Egyéb munkakorok feladat —és hataskorei
Pedagogiai asszisztens feladat-és hataskore

« Ellaja a gyermekek korilli gondozasi feladatokat: Oltozkodés, étkeztetés,
mosdohasznalat, pihené 1do ¢€s sziikséges egyeb teendoket;

« Segit az 6vodapedagogusnak a gyermekek felligyeletében kisérésében, a logopédiai
foglalkozasokra kiséri a gyerekeket;

« 8:00 ora elott, illetve a délutani idészakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek feliigyeletét (amennyiben az 6voda erre az idészakra nem szervez fejleszto.
iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast).

» Elokésziti a tevékenységekhez sziikséges eszkdzoket, segit a taneszk6zok rendben
tartasaban;

» Ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat;

« Részt vesz az dvodai tinnepélyek, rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban:

« Segit a kirdndulasok, szabadidds, kulturalis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban;

« Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre

+ Kiilonos gondot fordit a kiemelt banasmaédot igénylo gyermekek ellatasara és segitésére,
az esélyegyenldség biztositasara.

« A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Kozvetlen felettese az dvodaigazgato -
helyettes.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli, a gyermekekrol a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak.

Dajka feladat-és hataskore
A dajka ellatja mindazokat a feladatokat, amely sziikséges a gyermekek egész napos dvodai
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.
Munkajat az 6vodapedagogus irdnyitdsa mellett 1atja el a csoportban:
» Részt vesz az a gyermekek feliigyeletében, gondozasaban, nevelésében;
» Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagoégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre
« A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
« 8:00 ora elott, illetve a délutani idészakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek feliigyeletét (amennyiben az 6voda erre az iddszakra nem szervez fejlesztd,
iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast).
» Gondoskodik az 6voda épiileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasarol.
Elvégzi az 6vodaigazgato €s az 6vodaigazgato -helyettes altal munkakorébe utalt feladatokat.
Munkakdéri leirasa tartalmazza a kételezé magatartast, konkrét munkajat, feladatat, feladatanak
helyét, idobeosztasat. A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli, a gyerme-
kekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az Gvodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelotestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmeény vezetosége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelbtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az 6vodaigazgatd bizza meg.
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Az intézmény kozosségei
Az alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatarozott részvételi, javas-
lattételi, véleményezési,jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozdsségét azokon a rendezvé-
nyeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoz-
tatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és médositasaval, ve-
zetGjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval kapcesolatosan. A jogszabélyban biz-
tositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az dvoda miike-
dési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat az évoda minden al-
kalmazottja.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai:

« értekezletek, forumok,

» megbeszélések,

* intézményi dsszejovetelek (innepek, rendezvények).
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az ovodapedagégusok, a nevelé munkat
kozvetleniil segitok (dajkak, pedagdgiai asszisztens) €s a technikai dolgozok egyiittmiikodését.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteinek rendszeres, tervezett idopontjait az Eves munkaterv
(évente harom alkalom) tartalmazza. A teljes alkalmazotti k6zosséget az dvodaigazgaté hivja
0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az 6voda egészének mitkodését érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az értekezletr§] minden esetben jegyzékonyv késziil.
Az Ovodaigazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili alkalmazotti értekezlet hatarozat
keépessegehez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatarozatképesség
eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya
szlinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilénb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleménye-
zési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az dltaluk delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell régziteni. (A kapcsolattartds nevelési évre sz616
rendje, az Eves munkatervben torténik.)

Napi kapcsolat van (telefonon) az oOvodaigazgatd, Ovodaigazgatdé - helyettes, és az
Ovodapedagdgusok kozott. A vezeték a napi munkavégzéshez, és egyéb tevékenységhez
sziikséges szakmai, és egyéb informaciokat telefonon adjak at az alkalmazottaknak.

Az intézmény szakmai kozosségei

A nevelotestiilet jogkorei

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé tes-
tillet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve.
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A nevelétestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikidésével kapcsolatos ligyek-
ben a koznevelési térvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghataro-
zott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelitestiilet dontési jogkore

az Ovoda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a Tovabbkeépzési program elfogadasa,

a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a Hazirend elfogadasa,

Intézményi Onértékelési Szabalyzat alabbi rendelkezéseinek elfogadasaban: az
intézményi elvaras rendszer (pedagégus, vezetd, intézmény) meghatarozasaban,
valamint az értékelés rendjének, litemezésének meghatarozasaban.

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok el-
fogadasarol,

a pedagogus-tovabbkeépzési intézményi program elfogadasarol,

a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal §ssze-

fliggd szakmai vélemény tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

* a Pedagdgiai Program véleményezése

* az SZMSZ véleményezése

* az Eves munkaterv véleményezése

* apedagoégusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

* avezetd helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat:

a pedagogusok kiilén megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
a tanév munkatervének elfogadasa elott,

a pedagodgiai programelfogadasa elétt,

az SZMSZ elfogadasa elott

a hazirend elfogadasa és modositasa,

értekelések és beszamolok elfogadasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a tovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,

onértékelési program ¢és terv véleményezése, elfogadasa,
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e azigazgatd €s az igazgatOhelyettes megbizasa,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyekben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az Ovodaigazgato hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

A nevelési év tervezett neveldtestiileti értekezletei, melynek tervezett idépontjait, témait az
Eves munkaterv tartalmazza:

* tanévnyito értekezlet,

« félévi értekezlet,

» szakmai értekezletek,

+ tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté dssze, az 6voda lényeges problémainak megol-
dasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetdje sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet nyitvatartasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Az 6vodaigazgat6 rendkiviili nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési 1d6n kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyole napon beliil dssze kell hivni.

A nevelétestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja

* apedagogiai program,

+ az SZMSZ,

* a hazirend,

* a munkaterv,

* azdvodai munkara iranyuld dtfogo elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi

pontokat.
Az 6vodaigazgatd az el6terjesztés frdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb

nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az 6vodaigazgatd, vagy a helyettes latja el. A jegyzo-
konyv hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot valaszt. A nevelbtestiilet akkor ha-

tarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Doéntéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt
szavazassal, egyszerl sz6t6bbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerii sz6tSbbséggel hoz-
hat6 dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az dvodaigazgatd szavazata donti

el.
A nevel0testiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési

évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv ké-
szil, mely tartalmazza:
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* ahelyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesité nevét
a jelenlévok szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

* ameghivottak nevét , a jelenlévok hozzaszolasat

¢ amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzd-
konyvet az 6vodaigazgatd, a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd
irja ald. A jegyzO6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzit6 jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzisa
A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztosi-
tott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

Az ovodavezetés és a nevelétestiilet kapcesolattartisa

Az 6vodaigazgato és az 6vodapedagdgusok rendszeresen, valamint sziikség szerint egyeztetik
az aktualis feladatokat, melynek idépontjai az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.
Az intézmény killonbozé kozosségeinek tevékenységét az dvodaigazgatdé fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonb6z0 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
tanacskozasok, megbeszélések.

Az intézmény kozosségeinek kapesolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az dvoda
éves munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkakoézosség kapcsolattartasanak a rendje, részvételik a pedagégus
munkajanak a segitésében
e Véleményt nyilvanithat az igazgatoi megbizas elétt.

A Sziilok Kozossége
A sziil6k a jogszabalyban tovabba a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatarozott

jogaik és kotelezettségeik teljesitése érdekében szervezetet hozhatnak 1étre.

Az eredményes neveldmunka érdekében a sziilok és a nevelok dsszhangban tevékenykednek.
A sziiloi szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint miikddik. A sziil6k képviseldjével az
Sziiléi ovodai szervezet Osszekoté tart kapcsolatot. Azokban az tigyekben, amelyekben a
jogszabaly a sziil6i munkakozosségnek véleményezési jogot biztosit. A kialakitott véleményt
az Ovodaigazgato kéri meg az irasos anyag atadasaval.

A sziilé6i szervezet részére biztositott jogok:

A sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol:
Az oOvodaigazgato kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, amelyeknek ismeretében a sziiléi szervezet élhet, a
véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogaval, és ennek keretében véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet az alabbi esetekben:

« az SZMSZ elfogadasakor,

+ A Pedagogiai Program elfogadasakor,

« avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartas modjardl,

+ az uinnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendjének meghatarozasakor,
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» az Adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

» a Hazirend elfogadasakor,

+ asziiloket anyagilag is érint6 iigyekben,

» agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

+ asziloi értekezletek idejének meghatarozasaban,

» az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

* amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

* az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan.

A sziiléi szervezet vezetdjét a neveldtestiileti értekezlet sziiloket is érint6 napirendjéhez meg
kell hivni.
A sziilok tajékozodasi lehetdségei a pedagogiai programrol:
+ neveldtestiileti értekezleten a sziili évodai szervezet képviseldi
» Osszevont sziiloi 6vodai szervezet értekezleten, melyen csoportonként 1-2 sziilé vesz
részt, évente egy vagy két alkalommal.

A sziil6i szervezet kiemelt feladata:
javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat (a gyermekek
75%-4t) érintd kérdésekben.

* A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.

A vezetik és a sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartis formai és rendje
+ szobeli személyes megbeszélés, tanicsadas, szervezési tevékenység a Sziilok
Kozosségének vezetdjével,
+ kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
* munkatervek egymas részére tortén6 megkiildése,
- értekezletek, iilések, kozos tinnepélyek rendezése, intézményi rendezvények latogatasa,
+ Szilok Kozossége képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,
 aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziilok Kozosségének iilésére,
o lrasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziilék Koézossége jogkorébe tartozo
ligyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasihoz,
* azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a Sziildk
Kozossege jogkorének gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
* a Sziilék Kozossége nevére szolo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
* A Sziilok Kozossége altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezeték feladata, hogy az 6vodai Sziilok Ko-
zOssége részére, jogainak gyakorlasdhoz a sziikséges feltételeket biztositsa (informacio, do-
kumentum, helység, berendezés stb.).

Az intézmény miikodésének rendje
Az 6voda nyitva tartasa:
reggel 6,30 6ratol — 9,00 6raig fogadjak a gyermekeket

Az 0vodabol a gyermeket:
. a tevékenységeket kdvetden:
. ha ebédet nem igényel 11,00 6ratol — 12,00 ordig
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. ha ebédet igényel 12,30 oratol — 13,00 oraig lehet - délutan: 15,30 6ratol — legkésobb
16.30 oréaig kell elvinni

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az éltala irdsban meghatalmazott nagykoru sze-
meély viheti el.

A gyermeket ovodéaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai dolgo-
zoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda altalanos napirendije:

Napirend IDOSZAK: SZEPTEMBER 1-TOL MAJUS
31,

Nyitastol — Tizoraiig Szabad jaték

(nyitastol-9.00) Jatékba integralt tanulds, komplex maod-

(5-35 perc csoportos foglalkozas) szerrel ( parhuzamosan is végezhetd dif-
ferencialt tevékenységek) - beszélgetés
(beszélgetdkor)

- verselés, mesélés, dramajaték

- rajzolas, festés, mintazas, kézimunka
- ének, zene, énekes jatek, gyermek-
tanc

- a kiils6 vilag tevékeny megismerése
(benne matematika tartalmu tevékenységek)
Pdrhuzamosan is végezheld differencidit te-

vekenységek.
Tizorai folyamatos Testapolasi teenddk
Tizorai
(kb.: 9-kor) Testapolasi teendok
Tizoraitol — ebédig Mese
(9:30-12:00) A mar elkezdett komplex, jatékos, parhuza-
(5-35 perc csoportos foglalkozas) mosan is végezhet6 differencialt

tevékenységek folytatdsa Szabad

jatek és mozgas a csoportszoba-

ban, szabadban

Szervezett mindennapos jatékos mozgas a
csoportszobaban/ szabadban

Ebéd Testapolasi teendok

(kb. 12-kor) Ebéd
Testapolasi teendok

Ebédtol — Uzsonnaig (12:30-15:00) Mese
Pihenés, folyamatos felkelés
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Uzsonna (15:00) Testapolasi teendok
Uzsonna
Testapolasi teendok

Uzsonnatdl- Az évoda zéaréasaig (15:00-zara- | Szabad jaték:

sig) Mozgésos jatékok a csoportszobaban és a
szabadban

Tehetséggondozo tevékenységek

* Az dvoda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

» Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti innepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is elté-
réen alakul.

* A nyitvatartasi id6 10 ora, reggel 06.30 6ratol 16.30 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja, és délutan a munkarend szerinti dajka
¢s takaritono zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre szolé munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal jovahagyott, engedélyezett nyari és téli zarva tartas alatt
szlinetel.

Az intézmény

nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig ta-

jékoztatjuk.

Az ligyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zards el6tt 15 nappal az 6vodaigazgatonak kell sz-
szegyUjtenie €s tovabbitani.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjarél az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggesztenti,
¢€s az 6voda honlapjara fel kell tenni.
Az lgyeleti igényeket — a zarva tartast megel6z6en legalabb 7 nappal — a hirdet6tablakon koz-
zétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni.
A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a zarva
tartas el6tt leadjak az dvodaigazgatonak,
Csoportosszevonasok
» Az Osszevont csoportok miikddésének szempontja, hogy a csoportok 1étszama nem
haladhatja meg a fenntarto altal meghatarozott csoportlétszam felsé hatarat.
« Az dvodaigazgato az egyéb iskolai sziinetek alatt, az dvodai élet zavartalan miikodését
biztositva, — az észszeriiség és takarékossag jegyében - felméri a varhat6 létszamot. A
csoport 8sszevonasokrol az dvodaigazgatd dont.

Az d6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a
nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. A
sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem

N



elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az otodik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezo szerv) felmentheti az
dvodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi korulményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az ovodaigazgatd vagy a
védono, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevod szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek
esetében a kérelem a targyév dprilis 15. napja utan is benytjthato. Az eljaras idétartama 6tven
nap.Az ovodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozas rendje

A beiratkozas idopontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg, és a megszokott
formaban, a kijelolt beiratkozasi iddpontot megel6z6 harminc nappal hozza nyilvanossagra.
Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki €letvitelszertien az dvoda korzetében
lakik.

A szilo gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A gyermekek o6vodai
felvételérol, atvételérdl az dvodaigazgatd dont. Ha a jelentkezd gyermekek szama meghaladja
a felvehet6 gyermekek szamat, akkor az dvodaigazgato bizottsagot hiv dssze, mely javaslatot
tesz a felvételre.

Csoportok szervezési elvei

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok é€s az 6vodapedagogusok
véleményének kikérése mellett az dvodaigazgato dont.

Az 6vodai csoportokat lehetdség szerint, életkor szerint szervezziik (kis — kozépsé — nagy),
illetve a jelentkezok életkori Osszetételének fiiggvényében, vegyes életkori csoportokat

alakitunk ki.
Az ovodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

Ovodai jogviszony megsziinése
Megsziinik a gyermek évodai elhelyezése, 6vodai jogviszonya, ha:
+ a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
+ a felmentést engedélyezo szerv a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol
torténd kimaradasara,
« a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolséd napjan,
» az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitoé gyermek eléri a tankételes kort.

Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
Oovodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hianydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztasat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A sziilo, a gyamhatosag a
kérelmét legkésdébb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a felmentést
engedélyezo szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.

A nevelési intézmény irasban értesiti a sziilot:

« agyermeke 6vodai felvételérol,
« az ovodai jogviszony megsziineésérol,
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« agyermek fejlédésével kapcsolatos dontésérol,

+ azintézmény mikodésének rendjérol,

* tovabba minden olyan intézkedésrol, amelyre vonatkozdan a jogszabély az értesitést
eloirja.

Az intézménybe val6é belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a gyer-
mek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
« agyermek érkezéskor: a gyermek atoltdztetésére és dajka/dvondnek feliigyeletre atada-
sara, valamint a kisér6 tavozasara
+ agyermek tdvozasakor: a gyermek 6von6tdl valo atvételére, atdltoztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseléit a
vezetd fogadja.
Az Ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodaigazgatod
engedélyezi.
Ugynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.
Intézményiinkben nem miikddik portaszolgalat.
A fakultativ hit- és vallasoktatast biztosito eljaras
Az oktatas bevezetése el6tt megkeressiik az egyhazak képviseldit. A hit- és vallasoktatason vald
részvétel a gyermekek szamara dnkéntes. Az egyhaz hatdrozza meg, hany fénél biztositja az
Ovodaban az oktatas megtartasat. Az intézmény egyiittmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi
egyhazakkal. Megfelel6 1étszamu foglalkozasokhoz helységet biztosit az intézmény rendjéhez
igazodva. A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz éltal kijelolt hitoktatd végzi.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

* Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az Alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges.

» Haintézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyi-
ségeit, ezt az ovodaigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak, és
idépontjanak megjelslésével.

* Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat indokolt esetben a
vezetd irdsban engedélyezi.

* Az dvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy pérthoz ktédé
szervezet nem miukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek felugyeletét part, vagy parthoz k6t6dé szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznilatira vonatkozé szabalyok:

A jatékok rendeltetésszerli hasznalata. Butorok, eszkozok biztonsagossaga, megfeleld
fényforras - szelloztetés, megfelelé homérséklet, az elektromos eszkozoknek allandd hely
biztositdsa. Butor, jaték, vizesblokk folyamatos karbantartasa, hibak kijavitasa.

Az intézmény helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
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terembol, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. A csoportszobdk felszerelési targyainak
hasznalata - oktatastechnikai eszkzok, elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati utasi-
tas betartasaval engedélyezett. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodaigazgatd
engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében. Nem viheté be olyan
eszkOz, mely a gyermekek és az alkalmazotti k6zdsség testi épségét, egészségét veszélyezteti.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

- A koz0s tulajdont védeni.

- Az 6voda épiiletét és a berendezéseket rendeltetésszerliien hasznalni.

- Az 6voda rendjét €s tisztasagat megOrizni.

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- Tuz, munka-és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

- Az egészség, és komyezetvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény, zarva tartasanak ideje alatt, a hivatalos iligyek intézésére kiilon, tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az évoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg, ¢s azt, a sziilok, és az alkalmazotti kozosség tudomaséara hozza. Az 6voda miikodési
rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.

Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok:

Naponta meg kell gy6zddni a targyi feltételek biztonsagossagarol, az udvari jatékoknak mindig
eléirasnak megfelelé allapotinak kell lennitik. (A fajatékok folyamatos karbantartdsa,
fafeliiletek megfelel6 kezelése.) Az dvoda udvari jatékait a gyermekek csak évodapedagogus,
dajka feliigyelet mellett, a jaték, illetve szabadid6ben hasznalhatjak! A sziilok gyermekiik
atvétele utdn nem engedhetik meg gyermekilknek az udvari jatékok hasznalatat, az ezen
id6szakban el6forduld balesetért az 6voda felel6sséget nem vallal.

A nem oOvodankba jaré gyermekek- kisebb, nagyobb testvér, iskolas gyermekek stb.- az udvari
jatékokat nem, vagy kizardlag ovodapedagogusi engedély alapjan hasznalhatjak a balesetve-
szely elkeriilése érdekében.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
A belsé ellentrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagogiai tevékenység ered-
ményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feljitani, korszerisiteni, illetve boviteni.
Teriiletei:

* Szakmai-pedagogiai tevékenység

» Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

*  Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi el6irasok betartasa)
Modszerei:

*  Megfigyelés (csoportlatogatas),

¢ Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)

e Bejaras, leltarozas

* Részvétel a munkaban
Alapelvei:

* konkrétsag

* objektivitas

* folyamatossag

* tervszerliség

« pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa
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* humanus megkdzelités, kolesénés bizalom

* Onallosag, onértékelés fejlesztése

* perspektivak adasa

* pozitivumok erdsitése
A pedagodgiai munka éves ellendrzési tlitemtervét az 6vodaigazgato késziti el.
Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés te-
rilleteit, médszereit, szempontrendszerét €s litemezését.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel dsszefiiggéd kérdé-
sekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az dvodaigazgato felel.
Az 6vodaigazgato az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd helyettest.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6vodaigazgatd dont.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett dvodapedagdgus-
sal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.
A vezet6 minden évben valamennyi évodapedagdgus és technikai dolgozé munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges hianyos-
sagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatarozza meg.

Az ¢ves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
unnepelyek, megemlékezések,  hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

+ sziiletésnapok

+ allatok vilagnapja

« . T6k jo Nap”

» Egeészséghét

«  Mikulas

* Adventi hét, karacsony

* OVlrajzverseny

« farsang
* marcius 15-e
» husvét

* anyak napja
+ gyermeknap
« évzaro tovabba a vilagnapok linneplése.

Az Gvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.
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A felnétt kozosség hagyomanyai
szakmai napok

* hazi bemutatok

* karacsonyi linnepség

* kirandulas

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

* Az ovoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez il16 feldiszitése.

+ T4jékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.

* Terv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarid6é megjels-
lésével).

* A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz016 feladatok maradéktalan elvég-
zése.

* Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat titkkrézése (sportrendezvényeken formapolo;
nemzeti linnepeken alkalmi ruha; farsangkor jelmez haszndlata).

Az intézmény hagyomanyapolasa koérébe tartozo rendezvények

A rendezvény
A rendezvény neve A rendezvénnyel | (hozzivetoleges)
érintettek kore idépontja
Ovodaba érkez6 gyermekek fogadasa,
kisziiitése gyermekek augusztus, szeptember
Az 1j alkalmazottak kdszontése | T— slialiGinsst
Sziiloi értekezletek ( . A
SZMK vélasztasok) szllok szeptember, aprilis
Ovodai jubileumi megemlékezések pedagdgusok augusztus
Nyugdijba vonuld, az intézménytol tavozod
kollégaktol torténo elkdszonés alkalmazottak alkalomszert

Kiils6é kapcsolatok formdja és rendje

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

Teriilet Feladat T . .. . | Intézményben a
Kiilso intézmény 25 g
¥ feladat ellatasaért
kapcsolattartdja b
felelés
A gyermek és
ifjasagvédelmi
rendszer miikodtetése
Veszélyeztetett, ovodaigazgato
Gyermek és| hatranyos  helyzetl | gyermekjoléti szolgalat | GYIV felelos
ifjisagvédelem gyermekek munkatarsai
feltérképezése,
fokozottabb
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odafigyelés a segités

érdekében.
Rendszeres
Egészségiigyi egészseégligyl  ellatas Gyermekorvos
intézmények megszervezese, fogorvos, ovodaigazgato
mikodtetése védono
Tovabbképzések,
Pedagdpia szakmai m(”)d”szertani anyagok,| az intézmény munkatarsai ' _ '
szolgaltatd merol?pok, , ovodaigazgatd
szakkonyvtar
Specialis  pedagdgiai
- Gyodgypedagogiai| szolgaltatasok a szakszolgalat | 6vodaigazgato
Kdézpont igénybevétele; munkatarsai
Logopédiai ellatas
Gyermekek vizsgalata
e . |Alkalmassgei lizemorvos ovodaigazgatd
Munkaegészségiigyi . e
. vizsgalat az intézmény
szolgalat

dolgozoi szamara

Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az 6voda vezet6je és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagégus. A
kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholégus, logopédus és
6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdie.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsaddi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgilat, csaladsegito szolgilat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: 6vodaigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds. A
kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenloség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel nem
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tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme

miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek
latja

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott mi-
lyen intézkedést tegyen

* esetmegbeszélés — az Ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére

* sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intéz-
ményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését Gyakorisag: sziikség
szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagégus. A
kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: koélesonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskoldk megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsd
félévet kdvetden.

Bolcsode
Kapcsolattartd: dvodaigazgatd
Kapcsolat tartalma: gyermekekkel kapcsolatos informaciok megbeszélése, 6vodakezdés elbtt

Kapcsolat formaja: eseti megbeszélés
Gyakorisdg: évente 2-3 alkalommal

Fenntarto

Kapcsolattarto: évodaigazgatod

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaéja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
Unnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattart6: az 6vodaigazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa. A
kapcsolat formadja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Intézményi védo-6vo elbirasok
A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkoza-
sokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az dvodai nevelési
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év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fej-
lettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vono felelossége. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az Ovodai €letre vonatkozo szabalyok a nem ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a sziilok jelenlétében is elvaras.

2020. julius 31-ét kivetden az dvoda csak Megfeleloségi Taniisitvannyal és adattabldaval ren-
delkez6 jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagogus kételes a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mel-
1€kelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazds soran be-

tartani.

A kapu koddal nyild elektromos zarral van felszerelve.

Ovodaba lépéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer(i elhagyasaig terjed, il-
letve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az 6vodaigazgatoé felelossége,
* hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka ki-
vételével nem végezheto,
* hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszk$z, szerszam csak a legsziik-
ségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allandé feligyelete mellett lehet,
* hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,
* hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassa-
nak be,
* hogy ajatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott ter-
mékeket szerezzenek be,
* hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizs-
galata megtorténjen,
* agyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk5zok stb.) valamint a bekovetkezett bal-
eset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,
* aveszélyekre figyelmeztets jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, il-
letve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,
* ¢évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az d6vodai alkalmazottak felelossége:
* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatara, kezelésére.
* A kiilonboz6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.
* A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl ne kertil-

hessenek az 6vodaba.
* A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi

eloirasoknak.
* Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
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*  Munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségére.
*  Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.
Hivjak fel a gyermekek és az 6vodaigazgatd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
* Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelozése érdekében.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan
Az 6vodaban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a gyermekeket arra,
hogy ovjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét, sajatitsak el és probaljak alkalmazni az
egészségiiket €s biztonsagukat védod ismereteket, illetve arra, hogy régtén szdljanak a felnottek-
nek, ha sajat magukat vagy tarsaikat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd dllapotot
latnak, ha balesetet, vagy sériilést észlelnek.
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén:

* asériilt gyermeket elsdsegélyben részesiteni,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

* abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni,

* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezet6jének és a sziilonek.
Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor a sziil6 beleegyezésével azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kéte-
lessége a segitségben részt venni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
ovodaigazgato felel.
Az intézményben tortént balesetet az 6vodaigazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek
megelozése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 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 legkésébb a targyhét
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus aton kitoltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzkonyv
egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményeben meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az dvodaigazgato helyettes feladata.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* a baleset kdriilményeinek kivizsgalasa,

* jegyzokonyv készitése.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hatéaridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
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* Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

* A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

* a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
¢cletét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

* agyermekorvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

* a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszéloképesség elvesztését vagy feltliing eltorzulasat, a tanulo bénulasat vagy agyi

kérosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarto intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziil6i szervezet képvisel6je részvételét

gyermekbaleset kivizsgaldsaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek
megelozésére.

Az intézményi nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabédlyokat a munkavédelmi szabélyzata
tartalmazza.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felette-
sének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl a vezetd dont.

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

Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rend6rséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését.

Amennyiben az oOvodaigazgaté nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati id6vel rendelkez6 munkatars gondoskodik a
bejelentésrél és a kitirités megszervezésérol, majd a vezeto értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekr6l az ovodaigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot.
A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése | Intézkedések

Tiiz A helyi tlizvédelmi szabdalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tiizriado terv szerint

1.2. A tilizoltosag értesitése

1.3. A tiizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése
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1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazajutisanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a szlilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntart6
€és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésére kozremikodik, a gyermekek egészségligyi
ellatasat és az egyeéb ovoda-egészségligyi feladatokat az dvodaigazgatoval egyeztetett rend
szerint, egylittmiikodve végzi.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre. Gyakorisag:

nevelési évenkent a feladatra szoloé megallapodas tartalma szerint.
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1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek kotelezé 6vodai ellitisa

Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az idbtartamban, amikor az évodai
feliigyelet alatt all, az intézménynek specialis ellatast kell biztositani 2021.szeptember 1-t6l.
Ehhez a gyermek sziil6jének vagy mas torvényes képvisel6jének kérelmezni kell az ellatast.

Az intézménynek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan kell biztositani.

A fenti feladat ellatdsat olyan pedagégus vagy nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakoérben foglalkoztatott, minimum érettségivel rendelkezd személy tutjan kell biztositani,
aki az OH altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szolé szakmai
tovabbképzeésén vesz részt, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy az
iskolaorvos vagy iskolavédénd 1utjan biztositja.

A pedagogus vagy nevel$-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottja
elvégzi:

* a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

* sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselvel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli
inzulin beadasat.

Az ovodaigazgato a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.-vel sszhangban
allo specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Az intézmény az 1-es tipusi diabétesszel tanulok diabétesszel 6sszefiiggd adatait jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig 6érzi €s kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ellatiasa

A sziilo, torvényes képviselé a fokozott kockazatu allergias betegség fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésobb a gyermek 6vodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a gyermek 1-es tipusi diabéteszes vagy fokozott kockéazatu allergias betegséggel nem
rendelkezett az Ovodai jogviszony létrejottekor és ezek azutdn deriilnek ki, a sziild
haladéktalanul tajékoztatja ezekrol a koznevelési intézményt.

Az 6vodanak a fokozott kockdzati allergids betegséggel diagnosztizalt tanulo allergids
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

A feladatellatas kovetelményei, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
kotelezettségei, munkarendje

A pedagogusok munkarendje
A pedagégus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kételezd 6rakbol (32 6ra), a nevel6-oktatd
munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges idobol, nem kotelezd drakbol,
valamint a nevel6-oktaté munkaval Gsszefliggd tovabbi feladatokbol all.
A kotott munkaidé terhére kell elrendelni heti két ora iddtartamban a munkakdzdsség-
vezetéssel Osszefiiggo feladatokat,

* ezen feliil heti egy, tobb tevékenység ellatisa esetén dsszesen legfeljebb heti kettd ora

iddtartamban

* a gyakornok mentoralasat,

* nem gyakorlo koznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralasat, illetve

* ateljesitményértekelési fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagdégusmentoralast.

A pedagogusok szaméara — a kotelezd oraszamon felili — a nevel6—oktatd munkaval

Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
ovodaigazgato adja a vezetd-helyettes javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a vezetd, ill. a helyettese allapitja
meg.

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgato gyakorolja. Az
ovodapedagogusok egyedi munkarendben dolgoznak, amelyet az 6vodaigazgatd készit el a
nevelési év kezdete elott, és amelyet az éves munkaterv tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgusra részben kotetlen munkarend
iranyado.

A részben koétetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kotott
munkaido feletti munkaidd-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasu munkaidé.

A pedagbégusok szamara a kotelezé oraszamon feliili nevel$-oktaté munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az dvodaigazgat6 adja a
munkakozosség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utan. Ezek:

* eseti helyettesitést végeznek,

» felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

 értékelik és dokumentéljak a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a fejlesztés-
sel kapcsolatos tevékenységeket,

* Ovodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,

+ gyermekvédelmi feladatokat latnak el,

+ sziiléi értekezleteket, fogadoorakat tartanak,

» részt vesznek neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzése-
ken, dvodai dokumentumok feliilvizsgalataban, készitésében, a csoportszoba dekoraci-
0janak kialakitasaban,

» csalddlatogatason vesznek részt.

Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
oOrara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.
Atfedési idének minésiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
ovodapedagogusok az dvodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kézosen latjak el.

A pedagogusok nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkat végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (nevelGtestiileti és sziil6i értekezlet, fogadoora) az
6vodapedagogus koteles az 6vodaban ellatni. Ezen feliili idészakot az 6vodapedagogus maga
jogosult felhasznalni.

Az oraado a megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

Az 6vonok szamara a kotelez6 oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijelolést az ovodaigazgato adja.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézményi feladatellatds zavartalan
biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikdését a teljes nyitva tartas
idejében kell figyelembe venni.

A pedagogusok napi munkarend;jét, a helyettesitési rendet az 6vodaigazgaté allapitja meg.

A pedagogusok elémeneteli rendszere, életpalya , besorolis
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A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a palyan
valo elémeneteli lehetGséget.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakar ellatasahoz e térvényben eléirt iskolai
végzettség, valamint allam 4ltal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsité vizsga és a
minositési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

Gyakornok,

Pedagogus 1.

Pedagogus I1.

Mesterpedagdgus,

Kutatétanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1évé pedagdgusnak kotelezé mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az egyéb szakmai kovetelményeknek, a Pedagogus II.
fokozatra iranyuld minésitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus I. a Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozé mindsitési eljarason
a pedagdgus sajat vélasztisa alapjan vehet részt,ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres minésités alapjan a pedagogust, valamint a pedagdégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktato munkat kozvetlenill segité munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres minésitésrol killitott okirat datumat kévetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell elére sorolni a kdvetkezd fokozatba.

A mindésitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétol szamitott — két év
szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kivetd honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a
Jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kovetd honap elsé napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére,
illetménye ezzel dsszefliggésben nem csokkenthetd.

Munkaid6 beosztas, a munkavégzés szabalyai
Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az 6vodaigazgato, az 6vodaigazgatoé -
helyettes bevonasaval késziti el, melyet az éves munkaterv tartalmaz. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalansagat biztositani
kell.

» Az alkalmazottak a munkaidejiik kezdete el6tt 10 perccel kotelesek, a munkahelyiikon,

munkara képes allapotban megjelenni.

A munkaba érkezést €s tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni kell. Munkaidében
az alkalmazottak kotelesek a munkateriileten tartozkodni. Az intézményt, csak az
ovodaigazgatod engedélyével hagyhatjak el.
A dolgozd a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, és annak okat, lehetSleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon, reggel 07.00 6raig, illetdleg a munkaidé beosztasa elott,
legalabb egy oraval a vezetonek bejelenteni koteles, azért, hogy megfelelé helyettesitésérol
idoben gondoskodni tudjon. A tavollét, a hidnyzas igazolasédra szolgalo okiratot munkaba lépés-
kor az évodaigazgatonak at kell adni.



Helyettesitési rend:

Hidnyzas esetén elsésorban az egy csoportban dolgozd 6vodapedagogusok helyettesitik
egymast, hosszabb ideig tart6 tavollét esetén, az 6vodaigazgato -helyettes beosztast készit az
egyenletes terhelés figyelembevételével. Dajka hianyzésa esetén, a mas csoportban dajkai
munkakort ellatok helyettesitik hianyzé munkatarsukat. A tulmunkat az dvodaigazgato, vagy
az Ovodaigazgato -helyettes rendeli el szoban vagy irasban.

Munkaid6 beosztisa

* Az Ovoda dolgozdit a koznevelési torvény eloirdsai alapjan megallapitott
munkakordkre, a fenntartd altal engedélyezett létszdmban az Ovoda vezetdje
alkalmazza. Munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik, melyet az ovodaigazgatd
készit el.

* Az intézmény zavartalan mikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hata-
lyos jogszabalyok betartdsaval, az 6vodaigazgato allapitja meg.

* Minden alkalmazott kételessége, a tiiz, a munka, és a balesetvédelmi szabalyok betar-
tasa. Ezzel kapcsolatban, kotelezo jelleggel képzésben részesiilnek.

A nevelé munkat segitd, és a technikai dolgozok munkarendje:
Az alkalmazottak munkarendjét a kinevezés és a munkakoéri leiras tartalmazza.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozoé szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kivet el az a pedagégus, aki:

+ az iskolai végzettséget igazol6 bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkozo el6irdsokat megszegi,

« agyermeket, a sziilot vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket
a nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorldsaban szandékosan akadalyozza,

* a pedagbgiai szakszolgdlatra vonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

+ agyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

* a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazo
informécids rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

*+ acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozo elirasokat megszegi,

« ajogszabdlyban meghatarozott kételezo taniigyi okmanyokat nem vezeti.

Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményiinkben hasznélatos elektronikusan eldallitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelendék.

Eseti gyakorisaggal- pl. atvevé intézmény, sziilé kérésére- kell kinyomtatni az 6vodasgyer-
mekek KIR-ben tarolt adatait, jogviszony igazolast, oktatasi azonositordl sz616 igazolast. A ki-
nyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizarolag az oOvodaigazgatd hitelesitheti
alairasaval, az 6voda korbélyegzdjével ellatva. A nyomtatvanyokat, dokumentumokat két
példanyban nyomtatjuk, melybdl egy eredeti példany- az 6vodaigazgaté alairasaval hitelesitve,
iktatasra kertil.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, 6vodaigazgato alairasaval, a korbélyegzo lenyomataval és
tovabbi megorzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatban nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
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Az elektronikus és az elektronikus iiton eléallitott nyomtatvinyok kezelésének rendje

Az dvodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi
¢s biztonsagveédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus tton késziilnek el.

A dokumentumok tarolasa és kezelése az Gvodaigazgato (6vodaigazgatd -helyettes) feladata. A
jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kévetden a rendszergazda
feladata.

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitéstechnikai eszkzokon torténé tarolasa fajlokban torténik.

Minden fijlnak hirom f6 tulajdonsaga van:

*  nev,
« kiterjesztés,
* hely.

Tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

» létrehozas datuma,

* utolso modositas datuma,

* utolso hozzaférés datuma,

« rejtett, irasvédett fajlok elnevezéseinek alapelvei:

* A f4l neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kénnyebb azonosithatosag
érdekében.

« A fijlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy
mappéaban kell elhelyezni.

Az 6voda vezetdje felelos:

* az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitisaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

* kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felel6s személyt,

 az Adat- ¢s Iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért
¢s a feladatoknak megfelel célszertiségéért,

« az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért

+ az Adat- és Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzésé-
¢rt, a szabdlytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

« az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

» egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén létrehozott dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan elallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni, és az irattirban elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:
* azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,
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 az alkalmazottakra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei statisztika,

+ az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjiével és az
ovodaigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasahoz hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, és az 6voda informatikai halozataban egy kiilon, e
c€lra létrehozott mappaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az Ovodaigazgatd és az
ovodaigazgato helyettes férhet hozza.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetoség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladéjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,.e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetGség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

Egyéb szabalyozas

A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az o6voda dolgozéinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas
—egeszsegligyl vizsgalaton részt venni, az dvoda foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban el6irtak
szerint.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l szold 1999. évi XLII. toérvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohanyzast. A 2.§ (2) bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jelélhet6 ki dohanyzo hely. Az
Ovoda egész teriiletén és a kaputol (keritéstol) 5 méteres korzetben dohanyozni tilos. Az
intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellenérzésre jogosult: a mindenkori vezet6i
jogkorrel felruhazott személyek (6vodaigazgato, d6vodaigazgato -helyettes).

Kabitoszerezett, alkoholos befolyasolas alatt 4116 nem léphet be az intézménybe.

Sztrajk szervezése esetén a még elégséges szolgaltatas biztositasa

A legfeljebb 2 6ran at tarto figyelmeztetd sztrajkra a lentebb leirtakat nem kell alkalmazni.

* A gyermek felligyeletét a sztrajkkal érintett munkanapon 7.00 és 15.00 6ra kozott kell
biztositani.

* A kollégiumban az ott-tartozkodas ideje alatt biztositando a gyermekfeliigyelet.

* A meg elégséges szolgaltatds , a gyermekfelligyelet, helyének biztositasa

* A fenntarto altal fenntartott mas, azonos tipust koznevelési intézményben is biztosit-
hato a gyermekfeliigyelet, legfeljebb 6tven féig , Gsszevont csoportban, osztalyban is.

* SNI-s és BTMN-es gyermekek esetében gyermekfeliigyeletet az eredeti kériilmények
kozott és helyszinen kell biztositani.

* A gyermekfelligyelet ideje alatt biztositand6 a gyermek szamara az étkeztetést.
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A még elégséges szolgaltatds megszervezése

* A helyi sztrajkbizottsag vagy szervez$ a sztrajkot megel6z6 6t6dik munkanapon leg-
késobb 16.00-ig tdjékoztatja a kdznevelési intézmény igazgatdjat a sztrajkszandékrol.

* A sztrajk napjat megel6z6 harmadik munkanapon 16.00-ig pedig a sztrajkban varha-
toan részt vevo kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok 1étszamarol és szemé-
lyérol.

* Azigazgaté a sztrajkot megel6z6 napon legkés6bb 16.00-ig kozli a sztrajk elsé napjara
érvényes munkaidd-beosztast a még elégséges szolgaltatas biztositisa érdekében, vala-
mint a sztrajk esetleges tovabbi napjai tekintetében az el6z6 nap 16.00-ig tajékoztatja a
helyi sztrajkbizottsagot arrdl, hogy a sztrajk idotartama alatt a sztrajkkal érintett 6vodai
csoportban varhatéan hany fo gyermek lesz jelen a tervezett sztrajk idétartama alatt.

* Azigazgato legkésobb a sztrajkot megel6z6 masodik munkanapon 16.00-ig tajékoztatja
az érintett gyermekek sziileit a sztrajk idGtartamarol, a sztrajkban részt vevék varhatd
létszamarol, a sztrajknak a gyermekeknevelése, feliigyelete kapcsan relevans részletei-
ol

Az igazgatd a sztrajkolo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét munkavégzési
kotelezettség teljesitésére kotelezheti amely idGszakra az érintett aranyos illetményre,

munkabérére jogosult.

Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4l16, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl ered6 kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkoveté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

e megrovas,

e amunkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb

husz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e e¢lbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés stlyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétseég elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatdrozott modon kételes az
eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az 6vodaigazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezet6jét az ovodaigazgatd 6sztonzési
kereset-kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetdi
megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

Az ovodaigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az
Ovodaigazgatd jutalomban részesitheti, amelynek éves §sszege vezetd esetében nem haladhatja
meg a vezetd vezetdl megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat,
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koznevelésben foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.
A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothet6 feladatot allapithat meg
a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakér ellatasabol adodo altalanos munkaterhet
Jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithatdo meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.
Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban éllapithaté meg rendkiviili,
célhoz kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

+ acélfeladat pontos targyat és tartalmat,

* avégrehajtasanak kezd6 id6pontjat,

* ateljesitési hataridot,

* ateljesitést igazolo személyt,

« ateljesités esetleges specialis feltételeit,

+ azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljesiilése, valamint

* az eloirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozasakor kizarélag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eloallitasa hatarozhaté meg.
A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, €s azt a munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az altala irasban kijel6lt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaidon tul is elvégezhet6, amely nem minésiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a munkaltatd tartdsan magas szinvonall
munkadja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
altala — allami fenntartasi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetbje altal —
meghatarozott mértéki jutalomban részesitheti.

A csokkentett munkaiddben torténé foglalkoztatis

Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven belil elérd, pedagdgus-munkakoérben vagy oOvodai
dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus, 6vodai dajka
valasztasa szerint , de legalabb a teljes munkaidé huszondt szazalékat eléré csokkentett
munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaid6-csokkentés mértékének 6tven
szazalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositas tdrténhet a
részmunkaidd mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény
modositasaval is.
A csokkentett munkaidé irdnti kérelemnek tartalmaznia kell
a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott vagy ovodai dajka altal meghatarozott csokkentett
munkaidd napi vagy heti mértékét draszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezdd
idépontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benydjtani.

e A munkaltaté a kérelem benyujtasat kévetden

e az adott év november 30-aig benyujtott kérelem esetében januar

e [-jétol,

e majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl kételes a kinevezést a ké-

relemben foglaltaknak megfeleloen médositani.

A felek az id6épontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

A televizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak

minosiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az évodaigaz-
gato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozdlt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyi-
latkozo felel.

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

* Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Hivatali titoknak minésiil:

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A koznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése silyos vétségnek
minoésiil.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvdnossagra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit,
* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
* agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
* tovabba, amit az dvodaigazgatd az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban an-
nak mindsit.

Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
* a nevel€si-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas, gyermek-
feliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo pedago-
giai szakszolgalati tevékenység céljara,
+ tovabbképzés, foglalkoztatast el6segité képzés céljabdl, vagy
+ ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedago-
gus esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-éig tartd idészak kivételével — a nevelési
évben adjak ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig 6sszesen
negyvennégy munkanap sziiléi szabadsag illeti meg.
* Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jo-
gosult.
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* A nagysziil6 unokéja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe leg-
késobb a sziiletést kvetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfelel6 idopont-
ban kell kiadni.

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére els6 hazassaga megkotése al-
kalmabol legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap pot-
szabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

* megvaltozott munkaképességli személy,

« fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy

» vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap pétszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

* egy gyermeke utan ketto,

* két gyermeke utan négy,

» kettonél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltérden, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziil6i szabadsag
kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utan
— a munkaltato az iskolai szlinetben, 6vodaban julius 1-jét6] augusztus 31-éig tarté idoszakban
adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelelé idopontban
koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének
éveben kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.

A munkaltato kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és sulyosan
érintd ok esetén

* aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

« akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 mar megkezdett szabadsagat — az apa-

sdgi szabadsagot ¢s a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

» aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kivetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaid6 éraszamatol fliggetleniil — a
munkaid6-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni €s munkanapban kell nyilvantartani.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdék tovabbképzése

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatott oOtévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagogus eléomeneteli rendszerben a ..Gyakornok™
fokozatba besorolt pedagoégus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gvakornoki
tovabbképzést teljesit. A pedagogus, a pedagdgus-tovabbképzést a koznevelési intézmény
igazgatdja altal kyjeldlt tartalmi megyito képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthato
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képzes elvégzesével teljesiti.
Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

+  Mentesiil a tovabbképzeési kotelezettség alol az, aki az 6tvenotodik életéveét a nevelési
év kezdetének napja elott betoltotte.

+ Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szak-
vizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

+ A tovabbképzesi kotelezettség teljesitése szempontjabol a korméanyrendeletben megha-
tarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe. amelynek programjat a
hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

+  Felmentéssel megsziintetheté a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban allonak , aki a pedagogus tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen,

Szabadsag igénybevétele

Az egyeb alkalmazottak évi szabadsaganak megallapitasa, annak kiaddsa az érvényes jogsza-
balyok figyelembevételével torténik. Az Ovodaigazgatd, az Ovodaigazgaté -helyettes az
alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésGbb targyév dprilis 30-ig nyari szabadsagolasi
tervet készitenek, és azt megismertetik a dolgozdkkal.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras kériilményeiben valtozas allt be, azt az
ovodaigazgaté részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel Osszefliggd feladatellatasért utazasi  koltségek
megteritésére az ovoda bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi
hasznalatat a jogszabalyban meghatérozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt
lehet6vé teszi.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Sziiloi nyilatkozatok kérése
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai déntéshez,
amely esetén sziilore fizetési kotelezettség harul,

* az Ovodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az 6vodai jogviszony

sziinetelésével kapcsolatos tigyekben, és

+ minden olyan kérdésrél, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az 6vodai felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni.
A nevelési-oktatasi intézmeény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre héatranyos dontést,
vagy a sziilo kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

Nevelési idében és azon til szervezett foglalkozasok formai és rendje

Az 6vodapedagdgusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is: [
kirandulas, séta

szinhaz-,

muzeum,

kiallitas latogatas sportprogramok iskola-

latogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagogusok feladatai:
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* A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, idépontjarol és a kozle-
kedési eszkozrol.

* Az dvodaigazgato tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevik neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irdsban.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az 6vodaigazgato vagy helyettese irdasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
« Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérd — de mini-
mum 2 o6
»  Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Lobogoézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allandoan kitlizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseir6l eléirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretii zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

Telefonhasznalat
A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban

tarthatja maganal és csak kivételes, siirgos esetben hasznalhaté. A dolgozé a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéla beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmaz¢ kotelezettségének megszegésével okozott kart kételes megtériteni, ha nem ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartérites mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének Osszegét. Szandékos vagy stlyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltato vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltaté kdrenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6é kartéritési felelossége

A o6vodavezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes

mértékben felel.
Az 6vodaigazgato ¢s az 6vodaigazgato-helyettes, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat
jogellenesen sziintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megdérzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo koételes megtériteni a kart a megorzésre
atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy
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kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte el6.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyz€k vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kirfelelésségének alapja és mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem

allapithaté meg, kdzrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &allok egyenlé aranyban viselik, ha a

vetkesség vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llénak megérzésre atadott dologban

bekovetkezett hianyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyéaban felelnek.
Leltarfelelosség

A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil
felel.
A leltarhianyért valo felelosség feltétele
* aleltariddszakra vonatkozo leltarfelel6sségi megallapodas vagy csoportos leltarfelelds-
ségi megallapodas megkdtése,
» aleltari készlet szabalyszeri atadasa és atvétele,
* a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érinté
leltarfelvétel alapjan torténé megallapitasa, tovabba
* legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen tortén6é munkavégzés.
A munkaltato a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kdvetd
hatvannapos jogveszto hataridd alatt érvényesitheti.
Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozo6 hatdsag vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kvetd napon kezdodik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo 4ltal okozott kar
megteritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelelossége

A munkaltaté koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éllonak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggésben okozott kart.
Mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy
» akart az ellendrzési korén kiviil esd olyan kériilmény okozta, amellyel nem kellett sza-
molnia és nem volt elvarhatd, hogy a karokozd korilmény bekdvetkezését elkeriilje
vagy a kart elharitsa, vagy
+ akart kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkailtaté mentesitése a karfelel6sség alol

A munkaltato a kéznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a
karokozas idején nem volt elore lathato.

Nem kell megtériteni a karmak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonyban 4ll6 vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karenyhitési kitelezettségének nem tett eleget.
A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzében valo elhelyezését vagy a
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bevitel bejelentését.
A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziitkséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihet6k be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak

szandékos karokozasa esetén felel.

A panaszkezelés rendje

A 3.sz.melléklet tartalmazza

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
€s az egeszséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
» amegengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgatd,
vagy az ovodaigazgaté - helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétibla hasznilatidnak szabalyai:

A hirdet6tablara csak az 6vodaigazgat6 altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a fa-
linysagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifuggesztése szi-
goruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

Kommunikacios és informaciés rend
Intézményen beliil:
Szobeli: az 6vodaigazgaté és helyettese folyamatosan, az dvodaigazgatd és pedagogusok,
neveld és oktatdo munkat segitok értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.
[rasban: beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények utjan.
A fenntarté és az intézmény kozott: ovodaigazgatd, megbeszélés, egyeztetés és irdsos
beszamolo formajaban.

Munkaruha juttatas
Kiilén munkaruha juttatast nem kapnak a dolgozok.

Munkahelyi étkezés

Az intézményben dolgozok sajat maguk fizetik az intézményben t6rténd étkezésiiket.
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Zarorendelkezés

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalya

A szervezeti és milkodési szabélyzat betartasa az intézmény valamennyi gyermekére és alkal-
mazottjara, sziilére nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitmé-
nyeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intéz-
mény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intéz-
mény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.

A hatélybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény ............... sz. hatarozattal jovaha-
gyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kote-
lezd, megszegése esetén az dvodaigazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és mitkédési szabalyzat feliilvizsgdlata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az Ovodaigazgato hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet és a KT elndke
A modositas indoka lehet:

* jogszabalyvaltozas

 alapito okirat tartalmanak valtozasa

* tulszabalyozott rendszer

* hianyosan szabalyozott rendszer

* hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A szervezeti és mitkddési szabilyzat nyilvanossiga
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A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az 6vodaval, és meghatéarozott kdrben hasznaljak helyisé-
geit.

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

* A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

B s s B N RS szervezetére €s mikodésére vonatkozo szabalyzatot (az
SZMSZ-t) a neveldtestiilet fogadja el, az igazgato és az intézmény honlapjan kézzéteszi. Tébb-
letkOltség esetén a fenntarto egyetértése szitkséges

Legitimacios zaradék

A modositott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat és mellékleteit a
Sziil6i Szervezet véleményezte.

..................... BB, cussinssavssmmnn e

T, Szu lm Szerv ezet eanke .
R s S S modositott Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat és mellékleteit a
nevelGlestiilet 2026, .5.5000veimsim megtartott neveldtestiileti értekezletén elfogadta.
................... WL . —

igazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatait modositasabél az intézmény fenntartdjdra
tobbletkoltség nem harul.

A fenntarté jovahagyta.
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

MELLEKLETEK

1 Adatkezelési szabalyzat

2 Iratkezelési szabalyzat

3 Munkakéri leirasi minta

4 Az igazgat6i megbizasra iranyuld dontés meghozatala el6tt véleményezési eljarasrend

1. szamu melléklet
) Adatkezelési szabalyzat
ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda neveldtestiilete
- az Eurdpai Parlament és a Tandacs a természetes személyeknek a személyes adatok ke-
zelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint

a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatol
alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,
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- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kiznevelési intézmények névhaszna-
latarol szold 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet

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

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

- anemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. térvény,
- amunka térvénykonyveérol szolo 2012. évi I. torvény,

az Ovodaval kapcsolatba keriil6 természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszeri, tisztességes és atlathato kezelése, valamint felhasznilasa modjanak

meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:

50



A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy JASZSZENTANDRASI GYERMEKVILAG OVODA,
mint adatkezelé (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évé személyes adatokrol
vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a
6. pont szerint kapcsolatba keriilo természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazand6é minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
szemelyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, vala-
mint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése va-
lamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé
kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithato természetes személyre vo-
natkoz6 barmely informacio. Azonosithaté az a természetes személy, aki kodzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymegha-
tarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb
tényezé alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhat6, érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekér-
dezes, betekintés, felhasznalas, kzlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel, osszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatélya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott sze-
mélyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adat-
kezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozé dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

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

b) az Ovodaval jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseloikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4l16, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot 1é-
tesito természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és sziileik), illetve
— kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval 1étesiteni, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseloikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — ovodai je-
lentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgéltatd természetes személyekre, il-
letve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:
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»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett™) vo-
natkozd barmely informacid; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatirozé
adat, online azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossadgara vonatkozd egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato;

érintert: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithaté természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vi-
lagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, vala-
mint a természetes szemelyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus ada-
tok, az egészségiigyi adatok €s a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagéara vonatkozo személyes adatok;

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kezo szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unio kételezo jogi aktu-
saban meghatarozott keretek kozott - 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésé-
nek céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo
dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem au-
tomatizalt modon végzett barmely miuvelet vagy miveletek §sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, be-
tekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzafér-
hetévé tétel atjan, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve meg-
semmisités.

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténé hozzaférhe-
tové tétele;

nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetové tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesz-
tését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

w»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy bar-
mely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unios 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 alkalmazandé adatvédelmi sza-
balyoknak;

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tdjékoztatason ala-
puld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerositést
félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

kozérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevé-
kenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett infor-
macid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jelle-
gétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevé-
kenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
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a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzo-
désekre vonatkozo adat.

= nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely megha-
tarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Ovoda munkavallali, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil szikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabélyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartisaval a
személyes adatot védeni, megoérizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elére rogzitett
célra hasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek dltali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felel6s. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol ered6 hataskore kiilondsen:
a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kére” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektd] az adatkezeléshez valé hozzajarulds beszerzésének el-
lenGrzése,
b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés™ fejezetben meghatarozott adatto-
vabbitas teljesitése,
¢) az ,Adatbiztonsagi szabélyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo ja-
vaslat tétele,
d) a tdjékoztatas megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa
e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasa megadasanak egyedi ké-
relemre torténd igazolasa,
f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,
g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,
h) jelen Szabélyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a mo-
dositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Utjan nem tudja elvégezni, ugy
Jogosult azt kiillsé szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo6 szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezo valtozast — e véltozast kdveté — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezetdjének , bejelentése papir alapu benyujtasa utjan.

Illetékességek:

= Az 0voda vezetdje:
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= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

= Dbiztositja a szabalyozas megismerhetoségét

= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébol eredo - helyben kezelhet6 - panaszok esetén

= Az Ovodaigazgato - helyettes

= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kap-

csolatban
= el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az 6voda-
igazgato elé terjeszti azt engedélyezésre

= Ovodapedagégusok

= betartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a szabalyozas, szabalykovetés fej-
lesztését

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet 11. fejezet elvei figyelembevételével:

YYVYVvVYYy vy
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Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés sordn az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathato médon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszeru, atlathato €s értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és szer-
vezesi intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvé-
delmi szabalyok érvényre juttatdsahoz szilkségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség €s torvényesség elvének betarta-
saval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idotartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

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

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrol, hogy az ada-
tokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges 1deig biztonsagos mddon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilva-
nossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti ada-
tai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirasa sze-
rinti esetekben, illetve Onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok
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torléset, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal megha-
tarozott esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkeze-
lés hozzajarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi el6-
irasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés fel-
tételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat tOrlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK
1.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvintarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koéznevelésrdl sz0l6 torvényben meghatirozott
nyilvantartidsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egeészségligyl c€lbol, tdrsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat meg-
nevezeése, szama, anyja neve,

€) neme,

f) asziils, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek ovodai fejlédésével kapcesolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonositd szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

1) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozoé adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) oOvodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megszlinésének ideje és jogcime,

r) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

s) jogviszony megalapozo koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) afentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz
és igazoldsahoz sziikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye
és kedvezményre valo jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok
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Az Nktv. 41. § (1) alapjén az Ovoda kételes a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

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

Az Ovoda Nyilvintartja a:
= pedagogus oktatasi azonositd szamat,
= pedagogus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idétartamat, €s
= heti munkaidejének meértékét.

szerinti alkalmazotti alapnyilvantartds adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint megha-
tarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudoményos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvéantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald ido-
tartamok

a akoznevelési foglalkoztatottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szam-
jele

e szervnél a jogviszony kezdete

a a koznevelési foglalkoztatotti jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i
beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatdsok

a a kozneveléesi foglalkoztatottak munkabdl valé tavollétének jogcime és iddtartama
a a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a
hatarozott idejii dthelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

N
tedLye 48 U sULLULULULULULUY UUUUU&UUUUU%

AS



= a a koznevelési foglalkoztatotti munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sz-
szefliggd adatai
= a minodsités dokumentumai
= az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az 6vodaigazgatd, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz szilkséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiiksdok
részére tovabbithato.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
1.2. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeriliség, tisztességes eljards, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettd]l szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valé onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges kor-
ben; végiil
c¢) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvetelt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezo, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiiléndsen — de
nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megszinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda a
Jjogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kiveté harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen irat6rzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az Ovoda az adatkezelést koteles
megsziintetni ¢és a kezelt, illetve meg6rzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbol anonimizalni.

1.3. Az adatok tovabbitasianak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt ¢és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogosult

teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezok:

a) aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezé-

sét adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzéajarulasat megadta, vagy
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b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szélhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet el6ter-
jesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

¢) torvény altal biintetendd, jogsérto cselekmény elkovetésének lehetosége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitésé-
hez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba kertilt személyes adat vonatkozéasdban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — dllamaba iranyul, Gigy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott 4llam személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabélyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitél eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célt adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja €és a statisztikai célra megkiild6tt adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovébbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek els6
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezd 6t évig
megorizni.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé dvodaigazgatd, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy
Onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgdltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasdaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok
gyljtésérol az dvodaigazgatd hataroz,

Az ,El8jegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziil6to] az Ovoda vezetéje veszi fel.
Az ,El8jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda vezetdje gondoskodik.

Az Ovodéba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalé ..Felvételi és mulasztasi naplot™
gyermekcsoportonként az ovodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az ovodai életmdd
szervezésér6l minden csoportban, az 6vodapedagdgusok .,.Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,.Egyéni fejloédési naplo™ szolgal.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kozremiiksdo fejlesztdpedagogusok,
gyogy-testnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,.Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.
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Az Ovoda vezetéjének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek bizto-
sitja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban megha-
tarozottak szerint,

¢) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitdsara vonat-
kozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziik-
séges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében fel-
adatkorén belil részt vesz azélelmezésvezetd

€) az adattovabbitasrol szo6lo iratok kezelése és az iratok elokészitojének kijelslése,

f) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésér6l, ha
azok nyilvéantartasa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabélyzatban
leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelez6 adatszolgéltatas esetében kozdlni kell az alapul szolgald
Jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6.

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

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szaméra megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valo hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara. Az adatkezeléshez vald hozzéajarulas 6nkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ €s statisztikai c€lu iigyintézés soran jogosult felhasznélni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

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

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

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek TAJ szama

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek lak-

cime, tartozkodasi helye,
g) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képvisel6jének/képviseldinek elérhe-
toségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkez6 adatokat is:
a) kbznevelési intézmény neve,
b) kéznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
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c) kdznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kivetkezé felvételi eljaras befejezését kivetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolédo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szaméra 4tadta, de a felvételi eljarés
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kivetden a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatirozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, tgynevezett Gsszesitett Gvodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kori gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozo hozzajarulasaval az 6vodas kort gyermek torvényes képvisel6jének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodo személyes adatok alapjan kételes vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabéalyok alapjan
kotelezden el6irt nyilvantartasokat.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

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

® aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és tele-
fonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tanko-
telezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birosag, rendorség, ligyészség, te-
lepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat ré-
szére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskola-
hoz,

® aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azo-
nosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohe-
lye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi dllapotanak megallapitasa
céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

® aneve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képvi-
sel6je neve, sziiloje, térvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és telefon-
szama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol
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a csaldadvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehet
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei és a neve-
lési-oktatasi intézmények egymas kozott,
e ¢vodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbit-
hato.

Tovébbitdsra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az &vodaigazgatd
alairasaval, irasos megkeresésre postai Gton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfelelé adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarélag papir alapon zrt
boritékban adhaté tovabb.

A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasira jogosultak

Az 6vodaigazgatd, tovabba az éltal irasban megbizott személy, igy a megbizasa szerint az
ovodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az dvodaigazgato, illetve az 4ltala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, héatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitdsra vonatkozo adatokat a vezetének.

Az €lelmezésvezetd megbizisa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy
ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat/ étkezési nyilatkozatokat/.
A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az dvodaigazgato és az éltala kijel6lt személy, élelmezésvezetd.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek szemeélyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési
nehézségere, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és
elokészitik adattovabbitasra az 6vodaigazgatonak.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilovel
valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzbrendszer tagjaival torténé, a gyermek fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi dvodaigazgaté ttjan kiteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
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igazgatasrol szol6 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 sziilojével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az o6vodapedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az
ovodaigazgato atjan koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilovel torténé kozlés
tekintetében a sziilo irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési térveny
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelétestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az 6vodaigazgatd €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatisban valoé részvétel nem kotelezo. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziiloi engedélyt az eléviilési ido végéig nyilvan kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelési foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsolédé tevékenységek

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

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakdri kdtelezettsége teljesitése érdekében elengedhe-
tetlen a személyes adatot tartalmazoé iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, €s e jogo-
sultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az éltala meghatalmazott tigyintéz6 ¢sszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak
csak a kovetkezo iratok lehetnek részei:
a) munkavéllalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi alap-
nyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
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¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiliggé iratai,

d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilén irasbeli hozzijarulasaval at-
adott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) azegyes, a foglalkoztatashoz k6t6do6 juttatasok jogszerii igénybevételének megallapi-
tasa céljabol,

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

¢) apedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdeké-
ben a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendérzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsga-
janak, mindsito eljaras lefolytatisa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznélds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabilyban vagy a jelen szabalyzatban meghatérozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitdsdra kizarlag az
Ovoda vezetdje jogosult.
A munkaltaté a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
= A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkal-
tato utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagégusigazolvany a kdzoktatas infor-
macios rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fény-
képét és alairasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.
= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kdvetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogus-
igazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacids Irodaval
torténd egyeztetését foglalja magéaban.
A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovéabbithatd az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az d6vodaigazgaté megbizhatja a . fiiggetlenitett” vezetd helyettest.
A mindsitésben, értékelésben résztvevé vezetd, vezetd-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerti és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

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

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogai és kotelességei
A koznevelési foglalkoztatotti allé alkalmazott sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve

a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
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kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mds szervhez valé tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatotti allo alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és
javitasat a nyilvantartas vezet6jétol, egyéb esetekben az 6vodaigazgatotol irasban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatotti allo alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatotti allo alkalmazott az adataiban bekdvetkezo véltozasrdl 8 napon
beliil koteles irasban tajékoztatni az 6voda vezet6jét, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

A koznevelési foglalkoztatotti allé alkalmazott adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti allo alkalmazott jogviszonnyal/munkaviszonnyal
osszefiiggé adatok kezeléséért
A vezetdi ellendrzést végzo vagy a pedagogus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd vagy
pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg. :
Az intézmény allomanyaba tartozo kéznevelési foglalkoztatotti allé alkalmazott /alkalmazotti
személyi iratainak oOrzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer
mikddtetéséért az ovodaigazgato felel.
Az ovodaban a koznevelési foglalkoztatotti 4ll6 alkalmazott /alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatok kezeléséért
v/ 6vodaigazgato,
v az intézményi nevelémunkat segit6 kdznevelési foglalkoztatotti allo alkalmazottak te-
kintetében az értékelést végz6 Ovodaigazgatd
v a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremikodod kdznevelési foglal-
koztatotti jogviszonyban allé alkalmazott,
v a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazott a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik felel6sséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezeto tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo alkalmazott adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazott /alkalmazotti alapnyilvéantartas
adatkorébol a munkabol valo rendes szabadsag miatti tavollét idGtartamanak nyilvantartdsat az
ovodaigazgato vezeti.

A akédznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazott /alkalmazotti alapnyilvantartas
személyi juttatdsrdl szol6 adat koréhez tartozo nyilvantartast az 6vodaigazgaté vezeti, amelyrol
egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag részére.

Az 6vodaigazgato az adatok kezelését, archivalasat a szabalyzatban leirtak alapjan végzi.

Az 6vodaigazgato felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, a a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazott jog-
viszonnyal dsszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfe-
leljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
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= A a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazott /alkalmazotti jogvi-
szonnyal dsszefliggod adat helyesbitését és torlését egyeztesse az dvodaigazgatoval, ha
megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valosagnak mér nem felel meg.

= Ha a a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazott /alkalmazott nem
altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az
6vodaigazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= A akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazott /alkalmazott irasbeli
hozzajarulasanak beszerzésérol az onkéntes adatszolgéltatas korébe tartozo adatok
nyilvantartasat megel6zoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgydjtoben kell oérizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az igyirat
keletkezésének iddpontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint¢ alairdsat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazott /alkalmazotti jogviszony
megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot
irattdrozni kell. A a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 alkalmazott /alkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazott
szemé€lyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a a kdznevelési
foglalkoztatotti  jogviszonyban allé alkalmazott /alkalmazotti jogviszony megsziinésétol
szamitott 6tven évig kell meg0rizni.
A a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban 4llé alkalmazott /alkalmazott személyi
anyagaba, egy¢b személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt
személyek a ..Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:

= aakoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazott /alkalmazott felet-

tese,

= a mindsitést végzo vezetd,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatigyi, polgéri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazott ellen indult biinte-
toeljarasban a nyomozo hatdsag, az iigyész és a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi ¢s illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e fel-

adattal megbizott munkatarsa feladatkorén belil,
= az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

L4

A akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazott /alkalmazotti alapnyilvantartas
adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a a k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
alkalmazott /alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazott /alkalmazott el6zetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgytijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozas
tényét, idopontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
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(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében /zart szekrényben/ kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és
a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozisa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség (KIR)

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és Ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.

A koézoktatas informdcids rendszerébe — kormdanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kdzremikddnek a kéznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

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

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

¢) akit neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakértdé munkakosrben alkalmaznak,

e) akit oraadokeént foglalkoztatnak.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd 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 jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujtéd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendérzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositéo szimmal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveto ot napon beliil kiteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoéi €s alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informacios rendszer a kivetkezo gyermek- és ovodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) Jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankdteles-e,
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k) jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyit megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) ¢évifolyamat

A gyermeki nyilvéntartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodé juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovéabbithaté a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére.

A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
es lakcimét azonositds céljabol elektronikus uUton megkilldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kévetden a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvéltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az ovoda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszertiségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, torvényes
képviseldjével valé kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére
tovabbithatok.

A KIR informécios rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szak-
képzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,

g) munkavégzésének helyét,

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

i) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id6szeriiségének biztositasa, valamint
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a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a
személyi adat- €s lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerzédé partnerek
adatainak kezelése — vevok, szillitok nyilvintartisa

Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogeimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

neveét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja neveét,

lakcimét, telefonszamat,

adodazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligy félszamat, rendelésszamat),

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

VVVVVVVVVVVY

Ezen adatkezelés jogszerinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megelézden az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ell4tdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idGtartama: a szerzodés megsziinését koveto 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas toérténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
Az érintettek jogai

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

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérél, céljarol, jogalapjardl, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

¢) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetségérol,

d) az adatkezel6 Ovoda, illetve képviselGje nevérél és elérhet6ségérol, valamint
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e) ajogorvoslati lehetoségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag,
birosag).
A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat a vezetdi
irodaban torténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért
a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

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

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

¢s elérhetoséget,

b) az adatkezelés célja,

¢) az érintettek €s a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

€) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal, rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
€s tarolas idOtartamarol, tovabbd a személyes adatot megismer$ személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1€étér6l, személyes adatokra vonatkozé modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z)
ovicsajag@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda gy kiteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas szeme€lyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tijékoztatds megaddsara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevé személyek,
adatkezeléssel Osszefiiggo tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irdsban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja, jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai médositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a(z) ovicsajag@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eléterjesztésével 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 vonatkozé kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkezo indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytijtotték,
vagy mas modon kezeltéek,

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

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 unios vagy magyar tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kivetd 8 munkanapon beliil ki-
teles eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja hataridé ¢és indokoldsi kételezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (onkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzéjarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulé visszavonas elétti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzéjarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabélyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoériak esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezel$ az FErintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetoen és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiillon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezelo altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, tgy jogosult az Ovoda vezetdjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetje a panasz kozlését kévetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz
kozlését kdvetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz eloterjesztOJet a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairol.

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

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kilonosen a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécioszabadsag Hatosag, valamint birosag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott tigyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

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

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezelé székhelye, avagy az érintett lakOhelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.
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Az 6voda esetében az illetékes birosag: Jaszberényi Jarasbirosag

A panaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tijékoztatasrél az Ovoda vezetSje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyét az Ovoda vezetdjénél kotelezd 6t évig megérizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsdgara jelentett, valtozo valdsziniségli és sulyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 8rzitt személyes adatokat az Ovoda a kdvetkez6képpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c¢) elektronikusan létrejott, papir alapon megorzott iraton rogzitett személyes adat,

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, kortilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozo valdsziniiségli és sulyossagu kockézat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zérhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak
az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozzd. A papir alapu iratok
archivalsat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig

koteles megorizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arr6l, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitaséhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzétt személyes adatokat védeni, kiilonisen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
Hatasvizsgalat
Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, korilményére és

céljaira, valoszintsithetéen magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zoen hatasvizsgalatot végez
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arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonlé
magas kockdazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres és ki-
terjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen je-
lentds mértékben érinté dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategdriai, vagy, biintetjogi felelosség megallapitasara
vonatkozd hatarozatokra €s biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténo kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az o6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatésagnak Gssze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

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

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

A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

Mar tervezett

Dokumenticié
intézkedések

A jogokat és
szabadsagokat
érintd kockazatok
vizsgdlata

A kockdzatok
kezelésére irdnyuld
intézkedések

Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérol szold 370/2011.
(X1II. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba lépését kovetden,
2016. oktober 1-jétd] minden koltségvetési szervként milkddo intézmény, igy az ovoddk is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitashoz az
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intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sért 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
kiilén nem tartalmaz.
A Kockézatkezelési Szabalyzat célja:
e Az ovoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockdzat azonositasa,
mérése, €s kezelése)
e Az 6voda feltarja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények
elofordulésat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockdzati térkép. Ehhez a varhatod
kockazatok teljes korének Osszegyljtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok
valészinilisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhatd meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintiinek mindsithetdk. A bal fels6 és a jobb also negyed kockézatai
mérseékeltnek minosithetok.

A szabalyzat definialja a kockdzat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény célkitii-
zéseire
e lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informéacié.

Eredendé a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak

eléfordulasanak kockazata.
Ellenérzési kockazatrol beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansdgokat meg
nem el6zo, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakadd
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kockazat.

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

A kockazatkezelési eseteket az Ovodaigazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszertisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockéazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

ADATVEDELMI INCIDENS

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

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésobb 72 raval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsiara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnak, 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 kategoriai és hozzaveto-
leges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetésége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslaséra, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett in-
tézkedések ismertetése.

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

Az adatvédelmi incidenseket, feltliintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait €s az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a felligyeleti hatosag ellenorizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kovetelményeknek valé megfelelést.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabdlyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezo, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kivetéen a Szabalyzat
hatalyba lépésérél az Ovoda vezetdje koteles irasban e Szabalyzatnak kézzététele utjan
tdjékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat hatalyositott
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valtozatat a hirdet6tablan kozzétegye.
ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskort jognyilatkozatanak —érvényességéhez  térvényes
képviseldje hozzajarulaséra sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentaldas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kitelez6 érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt fven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Legitimacio

Nevelotestiilet véleményezi.

Sziilok véleményezik.

Fenntart6 jovahagyja
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Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

2. szamu melléklet
Iratkezelési szabalyzat

1 Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1 Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugyvitel: az 6voda hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Ugykér: azon ligyek osszessége, csoportja, mely az 6voda életéhez, tevékenységéhez, illetve
az Ovodai tevékenységben kozremiikddd személyekhez kapcsolodik. Az iigykérbe tartozo
igyek megoldasardl az 6vodaigazgato éltal kijelolt illetékes dolgozonak kell gondoskodni.
Az 6voda fébb iigykorei:

- vezetési,

- igazgatasi,

- nevelési,

- személyi, dolgozoi,

- egyéb.

1.2 Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az 6vodaigazgat6, valamint az dvodaigazgato
helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
Ovodaigazgaté

- elkésziti és kiadja az intézmény Iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az intézménybe érkezoé kiildemények felbontdséra;

- jogosult kiadvanyozni;

- kijeldli az iratok iigyintézdit;

- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az 6vodaigazgato- helyettes az ovodaigazgato tavollétében jogosult az Gvodaba érkezd kiil-
demények felbontasara;
- az dvodaigazgato tavollétében kijeldli az iratok iigyintézdit.

1.3 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az évodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az
ligyeket kiséro iratkezelés, az ovodaigazgato, és az dvodaigazgatd -helyettes feladata, akik
bevonhatjak a pedagogiai asszisztenst.
Feladatok:

- akiildemények atvétele,

- az iktatas;

- az esetleges eldiratok csatolasa,

- aziratok belsd tovabbitasa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;

- kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

- akiadvanyok tovabbitédsa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;

- a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;
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az irattari jegyzékek készitése;
kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

1.4 Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok
Az 6vodaigazgaté a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésének felelosét jelzi (szig-
nalja)

Az ligyintézé Kijelolésével egy idében az 6vodaigazgato:

meghatarozza az elintézés hataridejét,
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara.

Az ovodaigazgato altal szignalt iratokat haladéktalanul be kell vezetni az iktatokonyvbe és
eljuttatja azokat a kijel6lt iigyintéz6hdz. Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési
sorrendben, illetve hataridejiik figyelembevételével koteles elintézni.

1.

Az ligyintézés hatarideje

az ovoda miikodésével kapcsolatos tigyekben az igazgaté dont a hatarid6rél,

a gyermekkel kapcsolatos ligyekben az iktatas napjatol szamitott 10 nap,

egy€b esetekben, ha a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legké-
s6bb az iktatas napjatodl szamitott 10 nap.

Az ugyintézés folyamata

Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefonon, az elintézés idépontjat, a be-
szélget6 partner nevét, beosztasat, az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt
az lgyintézének ald kell irnia.

Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az eset-
leges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az lgyintéz6 koteles visszajuttatni az
Ovodaigazgatohoz. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell
jegyezni.

Amennyiben az {igy elintézése utdn az lgyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhatd, az ligyintézonek ujabb hatarid6t kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.

1.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben
Az 6voda tgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az 6vodaigazgatd,
vagy az altala kijel6lt dolgozo adhat.
Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.
A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazolasul fel-
hasznalt masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyez0ségé-
r0l az igazolas elott gondosan meg kell gy6zddni.
Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lénye-
gét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.
Az 6vodai tigyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositds soran tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
sériiljenek.

1.6 Az ovodai bélyegzik
Az oOvoda hivatalos bélyegzoinek készitésére, haszndlatara az dvodaigazgatd adhat
engedélyt. (SZMSZ - ben t6rténd leiras),
A tonkrement, elavult bélyegz6t az Ovodaigazgatd ellendrzése mellett, meg kell
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semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni,
- Ahivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
ovodaigazgatonak kozleményben k6zzé kell tennie,
- Azintézmény bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
- abélyegzd sorszamat
- abélyegz6 lenyomatat
- a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét,
beosztasat
- abélyegzo Orzéséért felelds személy nevét
- a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas,
elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

2 Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
2.1 Az iratkezelés:

- azintézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6 iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa,

- a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

- az irattdrazas, irattari kezelés, megorzés;

- aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

2.2 Irat
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az intézmény mikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznéalasaval keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

2.3 Irattari anyag
Az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo

iratok és az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

2.4 Levéltari anyag
Minden olyan gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miszaki, kulturalis, ok-
tatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.5 Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolodo ira-

tokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

3 A kiildemények atvétele, felbontasa
- Az intézménybe érkezo postai €s elektronikus uton érkezo kiilldemények atvételére
az alabbi dolgozok jogosultak:
- Ovodaigazgato;
- Ovodaigazgatd helyettes.
- Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az dvodaigazgatd, vagy a
helyettes jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
- Amennyiben a kiildemény cimzésébol megallapithatd, hogy az nem az 6vodat illeti, fel-
bontas nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
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- Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell
irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.

- Akiildeményt felbonto dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon
Iévd iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mel-
Iékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ré kell vezetni, és errdl a kiilldemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.

- Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

- Aklildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonto dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal
¢és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovébbitani
kell a cimzetthez.

- Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithato meg tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve, ha a feladas id6pontjahoz jogkévetkezmény flizodik (fellebbezés,
birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem stb.)
a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
jelezni kell.

4 Az iktatas
4.1 Iktatékényvek
Az ovodaban keletkez6, beérkezo iratok iktatas harom iktatokényvben torténik.
1. szamu iktatékonyv: Az 6vodaba érkezod, tovabbitasra Keriilt, illetve a m{ik6dés soran
keletkezd tigyiratok. Vezeti: 6vodaigazgato, 6vodaigazgaté -helyettes, dvodatitkar.
2. szamu iktatokonyv: Személyi anyagok (kinevezés, atsorolds, jogviszony beszamitas
stb.). Vezeti: 6vodaigazgato, ovodaigazgato -helyettes, dvodatitkar.
3. szamu iktatokényv: Elelmezéssel kapcsolatos iigyiratok (Gyermekvédelmi kedvez-
ményre jogositd igazolds, hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet igazoldsa, sziiloi
nyilatkozatok az étkezés igényléséhez stb.).
Vezeti: élelmezésvezetd, dvodatitkar.

4.2 Iktatas folyamata

- Az 6voda iktatasi rendszere évente Ujrakezdddé sorszamos rendszer, melyet az 6voda
vezet§je altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.

- Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beér-
kezés napjan.

- Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

- Iktatni kell az elektronikus formdban érkezett iratokat (tarolasuk terjedelemt6l fiiggden
nyomtatott formaban, ill. kisérolevéllel ellatott elektronikus adathordozén torténik).

- Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilén
nyilvantartast kell vezetni (pl. kényvelési bizonylatok).

- Iktataskor az iratot (beérkezo) a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegzé lenyo-
mataval, ¢s ki kell télteni annak egyes rovatait:

- az iktatas datuma,

- az iktatokonyv sorszama (iktatészam),
- amellékletek szama,

- az ligyintéz0 neve,

- irattari tételszam.

4%



Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezoen az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

- asorszamot,

- az iktatas idejét,

- abekiild6 nevét és ligyiratszamat,

- azugy targyat,

- amellékletek szamat,

- azligyintéz0 nevét,
Az iktatokonyv tobb €éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatas sorszama azonban naptari
évenként ujra kezddédik. Az év utolsé munka napjén az iktatokonyvet a felhasznalt utol-
sO sorszamot kdvetden aldhtizassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével, a kor-
bélyegz6 lenyomataval, és az dvodaigazgatd alairasaval le kell zarni.
Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot liresen hagyni nem szabad.
Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvénytelenite-
ni kell. Ervénytelenitett iktatszamot Gjbél kiadni nem szabad.
Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti széveg is olvas-
hat6é maradjon, ¢s fol€ kell irni a helyes adatot.
Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy lgyet szabad iktatni.
Ha az tigyben az 6voda iktatott mdr iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb beér-
kezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els6 iktatasi szamon) kell kezelni.
Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az uj iktatdszamhoz.
Az 6vodaigazgato engedélye alapjan, gyiijtdszamon lehet iktatni az azonos targykord,
az év folyaman t6bbszor el6forduld tigyeket.
Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymuta-
tot kell vezetni. A név- és targymutatoban az tigyeket a lényegiiket kifejezd egy, vagy
tobb cimszoé - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

5 Kiadvanyozas eljarasrendje
5.1 A kiadvany

A kiadvany, az évodai ligyintézés soran belsé vagy kiilso iigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamadra késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak az 6vodaigazgatd engedélyével késziilhet.

Az ligyintézonek az tigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiad-
vany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az tigyintézonek be kell mutatnia az 6vodaigazgatonak.

A kijelslt tigyintéz6 altal benytjtott tervezetet a kiadomanyozasi joggal rendelkezd
ovodaigazgato, a kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal és aldirasaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az ovodaigazgato helyettes, az Ovodatitkar,
vagy az élelmezésvezeto tisztazza.

Ovodankban kiadményozasi (és egyben aldirasi) joggal az ovodaigazgato rendelkezik.

5.2 A kiadvany tisztizassal kapcsolatos eléirasok:
a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével,
leirds utan a tisztazatot Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat,
az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az 6voda korbélyegzdiének
lenyomataval is.
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5.3 Az 6voda hivatalos iratainak (kiadvinyainak) tartalmi és formai
kovetelményei

A kiadvany bal felsé részén:

a kiadvany cimzettje,
az intézmény megnevezése, cime, telefonszama.

A kiadviny jobb felsé részén:

az uigy iktatdészama,

az ugy targya.

a hivatkozasi szam vagy jelzés a mellékletek darabszama.

A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
Aldiras (az alairo neve, hivatali beosztasa).

Eredeti ligyiraton az 6voda korbélyegz6jének lenyomata.

Keltezes.

5.4 A nevelési intézmény altal hozott hatarozat

A nevelési intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a ren-
delkezo részben és az 5.3 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést.

5.5 A kiadvanyok tovabbitasa
A kiadvanyokhoz a boritékokat az dévodaigazgatd, dvodaigazgatd -helyettes, vagy a
pedagogiai asszisztens késziti el. A boritékon, a postai eldirasoknak megfeleld
cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.
a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az ligyin-
tézonek kell utasitast adnia.
a kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitovel.

A kézbesitovel torténd tovabbitas minden esetben a vezetd altal hitelesitett kézbesité kdnyv
felhasznalasaval torténik.

6 Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat haladéktalanul el kell helyezni az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra ke-
rilltek a cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ett6] eltérni csak az
ovodaigazgatd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovatéban fel kell tiintetni.

Az 6vodaba harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irat-
tarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A
kézi irattar helye az dvodaigazgato iroddja.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az dvoda kiadomanyozasi joggal fel-
ruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

an



7 Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattar anyagat 6tévente egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes megyei
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmdval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzokdnyv,

- mely tételek kertiltek selejtezésre,

- milyen mennyiségu (kg.) irat keriilt kiselejtezésre

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyz6konyvre vezetett

hozzéjarulasa utan kertilhet sor.
A ki nem selejtezhetd iratokat étven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Az elektronikus uton eléallitott iratok kezelésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az in-
tézménybe érkezett, és keletkezett, elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hite-
lesitésére alakitja ki.

A szabalyozas célja:
Az intézmény miikddése soran keletkez6 iratok elektronikus titon torténd 1étrehozasanak, archi-
valasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.

A szabalyozas személyi hatalya:
A Szabélyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvényd, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil.

A szabailyozas betartasanak ellenérzése:
A Szabilyzat betartdsanak ellen6rzése az oOvodaigazgatd feladata, melyet rendszeres
idokozonként elvégez. Az ellenérzés végrehajtasa elozetes bejelentés nélkiil torténik!
- kiterjed a védelmet €lvezo iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél,
idejiiktol €s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,
- kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,
- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),
- kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,
- kiterjed az adatok felhasznélasara vonatkozo utasitisokra,
- kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalasara.

Ertelmezések:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban rogzitett,

készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathor-
dozon kezelnek, tarolnak;
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Funkciok:
Erkezteto: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elekt-
ronikus Gton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtdjat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben.
Iktatist végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovéabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyujtése, felvétele és tarolasa, fel-
dolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadélyozasa
is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vonat-
koz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozét bizhat meg.
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd kételes
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetoleg sériilés vagy a
megsemmistilés ellen.
Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely az o6voda
mikddésevel, a dolgozok, gyermekek tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az dvodaigazgatd latja el.
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Irattari terv (1. melléklet a 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelethez)

Targykor megnevezése

Megorzési ido/év/

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1.Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

Nem selejtezhet6

2.Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkdnyvek

Nem selejtezheto

3.Személyzeti, bér és munkatigy

50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5.Fenntartoi iranyitas 10
6.Szakmai ellentrzés 20
7.Megallapodasok, birésagi, dllamigazgatasi tigyek 10
8.Bels6 szabalyzatok 10
9.Polgari védelem 10
10.Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11.Panasziigyek 5
Nevelési, oktatasi ligyek

10

12.Nevelési — oktatasi kisérletek, jitasok

13.Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

Nem selejtezheto

14.Felvétel, atvétel

20

15.Tanuléi, fegyelmi és kartéritési tigyek

16.Naplok

17.Sziil61 munkakozosség szervezése, mikddtetése

18. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok

19. Gyermek és ifjusagvédelem

20. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolé dokumentum

5

5
5
5
3
3

Gazdasagi iigyek

21. Tarsadalombiztositas

50

22. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

10

23. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok

5

24. A tanmtihely lizemeltetése

ovodaban nincs

25. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak

5

26. Szakértoi bizottsag szakértéi véleménye

20

Ingatlan nyilvantartas, a-kezelés, a-fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Hataridé nélkiili

03



Legitimaicios zaradék

........................... Ovoda Alkalmazotti kozosségének nyilatkozata

A e Ovoda Alkalmazotti kozossége, - az 6voda, Iratkezelési szabalyzataban
foglaltakkal ~kapcsolatban, véleményezési jogaval élve, - a dokumentumot a
......................... napjan tartott ilésén megismerte, arr6l véleményt alkotott. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, az abban foglaltakkal

egyetért.

alkalmazotti képviselo

Sziilok Kozosségének nyilatkozata

Az Iratkezelési szabalyzatot a Sziilok Kozossége ..........coveveviiiinnnnnnn. napjan tartott
lilésén megtargyalta. Alairasommal tanasitom, hogy a sziiloi szervezet véleményezési jogat
jelen Iratkezelési szabalyzat feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott médon
gyakorolta, véleményezte, a szabalyzatban megfogalmazottakkal egyetért.

Sziilok Kozosségének elndke

Iratkezelési szabalyzatot elfogadta a ...........cccuucunnennee. Ovoda Nevelétestiilete
T T Ovoda  nevelGtestiilete  hatarozatképes  iilésén  késziilt,

JegyzOkonyvben szerepldé 100 %-os igenl6 elfogadd hatdrozat alapjan, ................ napjan az
Adatkezelcsi szdbilyzallit ocoivovimmsmuss elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet

képviseldi az alabbiakban hitelesit alairdsukkal tanusitjak.

Nevelotestiilet képviseldje Nevelotestiilet képviseldje

I S e i taiisa i atag Kb momer EmE A
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A e Ovoda elfogadott Iratkezelési szabalyzatit a nevelétestiilet
képviseletében, dontési hataskorében jovahagyta az dvodaigazgato.
Hatalyba Iépésének idépontja: ................ceeeeenne

Kelto iy i

ovodaigazgatd

Iratkezelési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba Iépett Iratkezelési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény minden alkalma-
zottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel. Az Iratkezelési sza-
balyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetéség: az Ovodaigazgatdi iroddban, a nevelbtestiileti szobakban, az
élelmezésvezetd iroddjaban, az 6voda honlapjan.

e L L I

ovodaigazgato
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3.sz. melléklet
Panaszkezelési szabdlyzat

Panaszkezelés eljarasi rendje

A szabalyozas célja:
A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak kérében keletkez6 problémak megfelel6 szinten
¢s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

Eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsésorban és eloszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell Iépni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errdl a
panaszost €rtesiteni kell.

A panaszt legalabb a 1. szinttol irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzésen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijel6lt dossziéban kell tartani.
Az ovodaigazgato ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvalositast ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz és készit,

A tevékenységek szintjei, 1épései
A sziil6kre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend
I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz

fordul problémajaval.

- Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

- Az 6vodapedagdgus tajékoztatja vezett.

Hataridé: maximum 10 munkanap

Felelos: 6vodapedagogus

II. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az 6vodaigazgato felé.

A vezeto egyeztet a panaszossal és az érintettel

Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 15 munkanap

Felelos: évodaigazgatéd
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IIL. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezeto tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
- A vezetO a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kézésen megoldasi
- javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hataridé: 30 nap
Felelos: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele
utan még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

Alkalmazottakra vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend
I. szint: A panaszos (dolgozo6) probléméajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak
szerint:

e Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdésekben a vezetohoz, vezetd
helyetteshez.
Neveléssel kapcsolatos kérdésekben a vezetohoz, vezetd helyetteshez.
Munkaiigyi/munkajogi kérdésekben a kizvetlen feletteshez, elrendel6hoz.
Munkaszervezesi kérdésekben a kézvetlen feletteshez, elrendel6hoz.
Egyéb kérdésekben a kozvetlen feletteshez, elrendeléhoz.

- A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap
Felelos: kozvetlen felettes

II. szint: A témakor felelose kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelos vezetd
helyettes vagy vezet6 felé.
- -Vezeto vagy vezeto helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
- -Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
- megnyugtatéan lezarul. '
Hatarid6: 10 munkanap
Felelos: vezetd, vezeto helyettes

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
- A vezetd a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kézosen megoldasi
- javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- Fenntarto1 egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
- eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 30 munkanap
Felelos: fenntarto

IV: szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel él. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.
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Dokumentumok:
Kapcsolodé dokumentumok:
o SZMSZ
e munkakori leirasok
e iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):
- Panaszgyijt6 dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birosagi hatarozatok
madsolata.
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PanaszKkezelési nvilvantarto lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kiizsgalas modja:
¥ s beosztasa: Kmizsgalas eredmenye:
Szikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tajékoztatisanak i1dopontja:

Mellékletek:

- Ha a panasz vagy a tajékoztatas irasban torténik, annak dokumentumai.
- A panasztevo nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat elfogadja, illetve ennek
hianyaban jegyzokonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.
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- Ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokényv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teend6krol.

Egyéb rendelkezések
A szabalyzat személyi és térbeli hatilya
A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjira

kiterjed.
A szabdlyzat elérhetosége
Jelen Panaszkezelési szabélyzatat az intézmény a székhelyén, a falitijsigon és weblapon is

elérhetové és kdzzéteszi.

A szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat .................oc napjatol hatalyos.

ovodaigazgato
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3. szamu melléklet

Munkakdri leirasmintak
Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

Ovodaigazgato -helyettes

Munkakor megnevezeése: ovodaigazgatd helyettes
Koézvetlen felettese: 6vodaigazgato
o Vezetd helyettesi feladatkorébol adodo feladata, felelossége a
Szervezeti felépités fejezet
e 1.2 pontjaban keriilt rogzitésre.
e Ovodapedagégusi munkakorébol adodo feladata azonos a 6.4.2
pontban leirtakkal.

Ovodapedagégus

Munkakdr megnevezeése: ovodapedagogus
Kozvetlen felettese: dvodaigazgatd
Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezo oraszama 32

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

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

toktartasra vonatkozo — etikai normakat.

* a pedagdgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi, ira-
nyitja a csoportjaban folyé pedagogiai munkat

 az éves munkatervnek megfelelden 6nalldan és felelosséggel fejleszti az egyént és a csopor-
tot

 felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszorulokat

* nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoéségek elfo-
gadtatasat

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

» szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon, eloéada-
sokon, pedagdgiai forumokon

* naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo kételezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplé, gyermekek — egyéni fejlodését nyomon

kévetd dokumentacio)

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

 aszilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat kezde-
ményez, €s nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

* gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

* csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kori atada-
sarol

101



kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett innepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolddo programok meglinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

az informacidkat idében és megfeleld6 médon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara, pot-
lasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt el6-
irasokat

leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszk6zdkért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel onalloan gazdalkodik {innepélyek szervezése-
kor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megbrzi, egyéb
esetben a €letpalya torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgéalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara véltotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kdzos programok)

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

Munkakériilmények
L] szabad hozzéaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkozokhoz
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Dajka

Munkakér megnevezése: dvodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato

Heti munkaideje: 40 ora, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délelottss miszak: 06.00 — 14.00-ig

Délutanos miiszak: 08.30 — 16.30-ig

Ko6z€pso miiszak: 8.00-16.00-ig

A vezeté a munkarendrél ettdl eltér6 modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam, he-
lyettesités miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segitd feladatok

|

. Napi feladatok:

2

A 6vono mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a gyermekcesoport
¢letében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
- részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében
- biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
- teremrendezés
- segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 61tozésnél
— az egészségligyi eldirasoknak megfeleloen jar el
rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 6lt6z6;ét, fiirdészobajat
a fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfeleléen segitséget nyujt
fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfeleld ivovizrol télen-nyaron
a munkarendnek megfelelen a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a bolcsdde konyhajan

. Heti feladatok:

L ]

fertotleniti a fogmoso poharakat és féstiket
meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0, lépcséhaz)
mossa, cseréli a torélkdzoket

. Id6dszakos feladatok:

szilkség szerinti varrja, javitja a textiliakat

valtja a gyermekek agynemiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jateékokat, polcokat és butorokat

elokésziti a tancruhakat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyjtassal, egészségiiggyel kapcesolatos feladatokat [ el-
kiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz oraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli linnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkéjat a takaritasi utasitas szerint veégzi.
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1. Napi feladatok:
* a munkarendnek megfelelden reggel. illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolasa, letdrlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész

portalanitasa)

» étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

* kitakaritja a csoporthoz  tartozo fiirdészobakat délben és
este  (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikkrok, zuhanyzétalcak tisztan tartdsa, fertotleni-

tése)

* délben felmossa a gyermekoltozot

* délelott sziikség szerint és délben felmossa a kovet

* dé¢lutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekdltozoket, folyosot
kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

2. Heti feladatok:
 kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszob4jat (sz6nyeg, linoleum,
konnyebb butorok elmozgatasa stb.)
* pdkhalozas
* portalanitja a flird6 és az atadd ablakparkanyait
* sajat csoportjaban letorli a port
* letorli az 5ltézoszekrények tetejét és a cipdtartokat
* rendben tartja az eloteret

3. Id6szakos feladatok:
* sziikség szerint lemossa az ajtokat
* ¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
oltozOszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggény mosasa)
* kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, lépcsdhaz, mosokonyha, fejlesztészoba,
felnétt 61t6z6, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége
* munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat
» alkalmassagi vizsgédlaton idében megjelenik
* aszelektiv hulladékgytjtési szabalyokat betartja
*  hidnyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a tagdévoda-vezetdnek
* naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot €s a jelenléti ivet
* a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdovasukrol gondoskodik
*  gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol
* az épiilet biztonsdga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapo-
kat [1 az évoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik
*  kezeli a riasztot
* acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapldjat
*  atlz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés
I tervezi a felhasznalt tisztitoszer €s mosdszer mennyiségét, és egyezteti az dvodatitkérral [
javaslatot tesz a munkakdriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére
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Bizalmas informaciok kezelése
T a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az ovoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl telvi-
lagositast nem adhat

Kapcsolatok
* a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész maga-
tartast tanusit
* megbecsiili kollégai munkajat

Pedagogiai asszisztens
Munkakori leirdasa

Munkakoér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato

Heti munkaideje 40 éra

Cél: Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése

A pedagbgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ella-
tasa €érdekében segitse az ovodapedagogusok munkajat.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség, pedagdgiai asszisztensi végzettség szakké-
pesités

Elvart ismeretek Az Ovoda nevelési és egészségligyi eloirasainak, bels6 szabalyza-
tainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Koteles gondos-
kodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik
optimalis segitésérol az ovoda pedagdgusok iranymutatasa szerint:

. a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

. a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasa-
ban,

. a lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

. a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

. a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilé-
sének kivédeésében,

. a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasa-
ban,

. az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

. figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsi-

tasat felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagégus iranyitisa alapjan segiti a csoportban foly6é nevelomunkat:
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. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimélis megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az Ovoné irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyer-
mekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget

nyujt.
. Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenomentéssé tételét.
. Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az o6ltozkodésnél,

— a tisztalkodasban,

—a levegodztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

. Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek ut-
cai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

. A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevé-
kenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként dnalléan megtervezi és levezeti
a jatékot.

. Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

. Ovonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
O A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

. Sziikség szerint kozremilikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra
vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

. Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosz-
tott pedagdgust vagy vezetot.

. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdogusok

utmutatdsa szerint végzi.
Altalinos magatartasi kovetelmények

. A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait ma-
radéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

. Munkatérsaival egyiittmikodik.

. A munkakdorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelé és az adott hely-
zetben altalaban elvarhato magatartast tanusit:

. a johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,

. a munkavillalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

. véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti ér-
dekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
. koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulme-

nden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége
. Tevékenységét az dvodaigazgatd -helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgaté gyakorolja. Munkakori leira-
sat az 6vodaigazgato késziti el.
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. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

. Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahe-
lyi légkornek.

. Az oOvoda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kiala-
kitasaban.

. A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a meg-

felel6 pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato

. munkakdri feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért vagy hianyos elvég-

zéséért;

. a vezetdi utasitasok igénytdl eltéro végrehajtasaért;

. a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

. a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megron-

galasaért;

. a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenérzési tevékenység

. Munk4jat a torvényesség €s az intézmeény alapdokumentumai (pedagdgiai prog-

ram, SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend,
a vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.
Ellenérzésére jogosultak
Az 6vodaigazgatd, helyettese és az 6vodapedagdgusok
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket vé-
gezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
Kapcsolatok
. Napi munkéajaban rendszeresen egyiittmikédik a csoportban dolgozo pedagdgu-
sokkal és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozdi érdekében kiegyen-
sulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyoma-
nyosan kialakult kapcsolataikat.
. Részt vesz az alkalmazotti és a nevelétestiileti értekezleteken.
Munkakériilmények
+  Munkdjat az 6vodaigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasa-
val, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és az alkalmazotti sza-
balyzat alapjan veégzi.
+  Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

. Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.
. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetd-

ségek szerint.

Jogkor, hataskor
[l Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.
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munkavallalo munkaltato

3. melléklet:

Az igazgatéi megbizisra irinyulé dontés meghozatala el6tt véleményezési eljarisrend

I. El6készito bizottsig megvalasztisa:

II.

L.

II1.

1.

1. A nevel6testiilet a fenntart6 altal meghatarozott idépontig harom tagbdl &llo
elokészitd bizottsagot valaszt. Az elokészitd bizottsag tagjai maguk koziil elnd-
kot valasztanak.

2. Az el6készit bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a
nevelotestiilet értekezletét.

A vezetdi program vagy célok fenntartoi Ataddsa:

A fenntarté ezutan atadja, palyazat esetén a vezetdi programot, ha a palyazat kiirasa
nem kotelezo a vezet6i célokat az eldkészitd bizottsag elndkének, és egyezteti azt a ha-
taridét, a dokumentumok atadasatol szamitott 30 napot, amelyen beliil a nevelési-okta-
tasi intézményben a véleményezési joggal rendelkezéknek a véleményiiket ki kell ala-
kitaniuk.

A dokumentumokat az elékészitd bizottsag kiildi tovabb a véleményt nyilvanitok sza-
mara e-mailben.

A kapott dokumentumok egy példanyat az intézményben az alkalmazottak altal hasznalt
helységekbe is ki kell fliggeszteni.

A piélyazatot at kell adni a nevelési-oktatasi intézményben mikodod szakmai munkako-
z0Osség részére is, amely frasban véleményezheti a vezetdi programot vagy vezetdi cé-
lokat.

Nevelotestiileti értekezlet megtartasa:

A nevel6testiilet az alkalmazotti kzosség értekezletét megeldzden titkos szavazassal
alakitja ki véleményét a jelslt altal benyujtott vezet6i programrol.

A nevelotestiileti értekezlet hatarozatképességehez a nevelétestiilet tagjai kétharmada-
nak jelenléte sziikséges.

A nevel6testiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai
munkako6zosség véleményét is, amennyiben a szakmai munkak6zosség €lt a vélemé-

nyezes lehetdségével.

IV. Alkalmazotti értekezlet megtartasa:
Az alkalmazotti kozosség abban a kérdésben foglal allast, hogy tamogatja-e a jelolt
igazgatoi megbizasat .
Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha az alkalmazotti k6zosség
tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
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3. A nevelotestiilet véleményét az alkalmazotti k6zosség értekezletén — a dontéshozatalt

megel6zden — ismertetni kell.
4. Az alkalmazotti kozosség a jelolt tamogatasardl titkos szavazassal hatéroz.

V. Egyéb szabalyozas:

1. Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét meg kell hivni a véleménye-
z€si eljarasra.

2. Azt, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya sziinetel, és
a meghivas ellenére sem jelent meg, a nevelGtestiileti értekezlet, illetve az alkalmazotti
kozosségi ertekezlet hatarozatképességének megallapitasanal figyelmen kiviil kell
hagyni.

3. Az draado tanar tanacskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, neveltes-
tileti értekezleten, a hatarozatképesség megallapitasanal 6t figyelmen kiviil kell hagyni.

4. A nevelotestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozdsség értekezletére meg kell hivni
valamennyi jeloltet ha a benyujtott palyazata érvényes volt.

5. A jelolt a vélemények kialakitasa el6tt ismerteti a vezet6i programijat, a calokat.

A jeldlt nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevelbtestiilet vélemény-
ének kialakitasaban akkor, amikor személy¢€rol, illetve a vezetdi programjarol szavaz-
nak, a hatarozatképesség magallapitasanal is figyelmen kiviil kell hagyni.

Zaradék
Ezen munkakori leirds 202....... 1ép életbe.
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének

ismerem el.
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TAKARITO MUNKAKORI LEfRASA

Munkakor megnevezése: takarito

Kézvetlen felettese: Ovodaigazgato

Heti munkaideje naponta 6 ora

Az dvodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld 61t6-
zetben munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat haladéktalanul
jelzi az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérél gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt az intézményt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonybol eredé

FaT I W

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, magéniigyeit gyorsan, a munkafolya-
mat zavarasa nélkil intézi.

Kozvetlen felettese, a munkaltatoi jogkor gyakorldja az dvoda igazgatoia.

Az ovodaigazgatd kérésének megfelelden alkalmanként részt vesz munkaidén kiviili 6vodai
programokon.

A tudomasara jutott balesetveszélyt azonnal elharitja, arr6l értesiti az Ovoda vezetdjét.

Idében tajékoztatja a vezetot a tisztitoszerek elhasznalodasardl, hogy azok potlasa idében meg-
torténjen.

Feleldssége kiterjed az udvar, az épiilet rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikédésre, kiemel-
ten:

. a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritdsnak

. els6dleges szempont az 6vodaban tartozkodd gyermekek és dolgozok biztonsaga
. a munkatarsakkal valo hatékony egyiittmukodés

. fokozottan ligyel arra, hogy a tisztitoszerek, eszk6z0k semmilyen koriilmények
kozott ne maradjanak a gyermekek szamara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne
okozzanak!

Takaritasi feladatok:

Napi feladatok

. Munka4jat reggel a gyermekoltozok takaritasaval, fitési idében a hdmérséklet el-
lenorzésével, termosztat beallitasaval kezdi.
# Takaritas utdn a bejarati ajtokon szelldztet, hogy a gyermekeket érkezéskor sza-
raz padlé fogadja a balesetveszély elkeriilése érdekében.
. Ezutan portalanitja a csoportszobdk polcait, ablakparkanyokat.
. Kitakaritja a vezet6i irodat.
. Lemossa a csoportszobaban talalhaté szemetes edényeket.
. Az 1d8jarasnak megfelelden tisztan tartja az udvari burkolatot (télen elsédleges
a sikossag mentesités, sziikség esetén az 61t6z6 takaritdsa utéan azonnal elvégzi)
. Tavasztdl 0szig a mindenkori igényeknek megfeleléen, a vezet6vel valo egyez-
tetés szerint rendezi a jatszéudvart, a viragos kerteket.
. Igény szerint, szabad ideje fiiggvényében bekésziti az ebédeléshez sziikséges
eszkozoket.

Heti feladatok
. Elvégzi a mosdokban a csempék fertdtlenitd lemosasat. [ Lepdkhaldzza és por-

talanitja a falakat.
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. Az 6voda udvaran és eldtte flivet nyir, majd osszeszedi és bezsakolja. Havi fel-

adatok

. Lemossa az ajtokat, radiatorokat.
. Fertotleniti a jatékokat.

. Kimossa a fliggonyoket.

AZ OVODA BELSO ELETEVEL, A GYERMEKEK FEJLODESEVEL KAPCSOLATOS INFORMACIOK
TEKINTETEBEN TITOKTARTASRA KOTELEZETT!
A munkakori leirasban megtogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, tudomasul

veszem.

Jaszszentandras,

munkaltato

Gyermek és ifjusagvédelmi szabalyzat
A Gyermekvildag Ovoda pedagégusai kozremikddnek a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddnek a gyermekjoléti szolgélat-
tal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodoé feladatot ellaté mas személyekkel, intéz-
ményekkel és hatosagokkal.
Minden pedagogus kotelezettsége, hogy:
. részt vegyen a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban
. a gyermekeket veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, felta-
rasaban, megsziintetésében
. segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, a hatranyos hely-
zetben lévo gyermek, tanulo felzark oztatasat

A gyermek és ifjusigvédelmi felelos teendoi:

» Segiti az intézmények pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat

» A pedagogusok, sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - ve-
szélyeztetd okok feltarasa érdekében megismeri a gyermek csaladi kornyezetét.

* Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintet-
het6 veszélyezteto tényezo megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot

+ A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

+ A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi kedvezmény megalla-
pitasat kezdeményezi a tanul6 lakoéhelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat pol-
garmesteri hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a timogatas természetbeni ellatas
formajaban torténd nyjtasara.
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