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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1.) alapjan, a koznevelési intézmény
mikddésére, belsd és kiilsdé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat /tovabbiakban SZMSZ/ hatdrozza meg.

1.1. Cé
> Meghatarozza a Dikai Mesehaz Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
» Az intézményi miikddés bels6 rendjét,
» A belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, tovabba
» Az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés biztositasa,
> A gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

Az SZMSZ helyi okmany, eldirasai a helyi Pedagdgiai Programunkban megfogalmazott célok elérését,
illetve a nevelomunkank eredményes magvalosulasat segité 6vodai szervezet, valamint mitkddési rend
kialakitasat szolgalja.

1.2, Feladat

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa miikodésének szabdlyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok
nem rendeznek.

1.3.  Eljarasrend

» Nkt.25.§ (4) Az SZMSZ-t a nevelétestiilet, fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto, a mitkodtetd egyetértése sziikséges.

» Az SZMSZ nyilvanos.

» Az clfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az 6voda Sziildi Szervezete
véleményezési jogot gyakorol. Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény a
kihirdetés napjan 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6zé Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
érvénytelenné valik.
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Jogszabalyi alap

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

2012. ¢évi LXXXVIL torvény a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
hatalybalépésével 0sszefiiggd atmeneti rendelkezésekrol és térvénymodositasokrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagogus eldmeneteli rendszerérl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

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

17/2013. (II. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve €s a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

2/2005. (I1. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
¢€s a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

2003. évi CXXYV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CIIL. torvény a népegészségiigyi termékadoroll

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs 95/46/EK iranyelve a személyes adatok feldolgozasa
vonatkozasaban az egyének védelmérol és az ilyen adatok szabad dramlasarol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet

A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény modositasa (2019., 2020.)

417/2020. (VII1.30.) Kormanyrendelet
2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

401/2023. (V111.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

Hatalyossag

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és az egyéb belsdszabalyzatokban foglaltak megismerése és
eloirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelez6. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése €és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt
vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke. Megtartasaért az illetve
a helyettese- munkaltatoi jogkdrben eljarva- hozhat intézkedést. A sziilét vagy mas nem az évodaban
dolgozoé személyt az 6voda dolgozodjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat, ennek elmaradasa esetén az igazgatd vagy helyettese az 6voda épiiletének elhagyasara
szolitja fel.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

Az 6vodaba jard gyermekek kozosségére,



D4kai Mesehaz Ovoda

A gyermekek sziilei, térvényes képviseldire,
A nevelotestiiletre,

Az igazgatora, vezetés tagjaira,

A neveldmunkat segitokre,

Az dvodanak szolgéltatast nyujtokra,

Az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre,
Egyéb munkakorben dolgozokra.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

>

>
>
>

Az 6voda épiilete, udvara.

Az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajld programokra,
eseményekre.

Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Az intézmény képviseletében miikddtetett zart elektronikus platformra.

Az SZMSZ idébeni hatalya kiterjed

>

>

Az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az 6voda kiilsé
képviseleti alkalmaira,

Az SZMSZ a fenntartd egyetértésével a kihirdetés napjat kovetd naptol 1€p hatilyba, és
hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg, hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6zé szervezeti és miikddési
szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti ¢s miikodési tekintetében
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

Ajovéahagyott SZMSZ 1 hitelesitett példanya az 6voda tobbi dokumentumaval / Hazirend, Helyi
Pedagodgiai Program az igazgato irod4jaban megtalalhato. A sziiloket errél a jovahagyast kdvetd
elso sziiloi értekezlet keretén beliil tajékoztatjuk.

Kérésre barmikor a sziil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.
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2. INTEZMENYI JELLEMZOK

2.1.  Alaptevékenységeink

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25.§ alapjan az 6voda a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség — az Nkt. 5. § meghatarozottak szerint — kezdetéig
nevel6 intézmény. Az dvoda a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel.

Az ovoda addig az évig kételezo, amelynek augusztus 31. napjan a gyermek hatodik életévet
betolti, hiszen ettol az évtol kezdve valik tankotelessé.

A szil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6z6désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat ovodat. [NKt.

72. § (2)].

Az oOvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald
tevékenységek keretében folyik.

Az 6vodai neveldmunka az 6vodai nevelés érvényben 1évo orszagos Pedagogiai Alapprogramjara épiild,
azonos célokat kitlizé és az SNS gyermekek integralt nevelését beillesztd differencialt ovodai
Pedagodgiai Program alapjan folyik.

Sajatos nevelési igényii — SNI- gyermekek nevelése

- A sajatos nevelési igényll gyermeknek joga, hogy kiilonleges banasmod keretében allapotanak
megfeleld pedagogiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai ellatasban részesiiljon attol
kezd6doéen, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges banasmodnak megfeleld
ellatast a szakértoi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

- Aszil6 valasztja ki a sajatos nevelési igényil tanuld szamara megfeleld ellatast nyjtd nevelési-
oktatasi intézményt az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan, a sziilo és a
gyermek igényeinek és lehetdségeinek figyelembevételével.

- A sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelése az e célra 1étrehozott konduktiv pedagdgiai
6vodai csoportban, vagy a tobbi gyermekkel, részben vagy egészben egylitt, azonos 6vodai
csoportban, gyodgypedagogiai nevelésben, oktatdsban részt vevO nevelési-oktatasi
intézményben torténhet.

- A sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld neveléséhez és oktatasdhoz az alabbi feltételek
sziikségesek:

a) gyermek, tanul6d kiilon neveléséhez és oktatdsdhoz a sajatos nevelési igény tipusanak és
sulyossaganak megfeleld gyogypedagogus, konduktor foglalkoztatdsa, a neveléshez ¢és
oktatashoz sziikséges specialis tanterv, tankdnyv és egyéb segédlet,

b) egyéni elérehaladast képzéshez, integralt 6vodai neveléshez, fejleszténeveléshez, fejlesztd
nevelés-oktatashoz, az illetékes szakért6i bizottsdg altal meghatarozottak szerinti
tevékenységhez szakiranyl végzettségli gyogypedagogus, a tevékenységekhez specialis tanterv,
tankonyv, valamint specialis gyogyaszati és technikai eszk6zok, a fejlesztési teriiletek szakértoi
bizottsag altal torténd meghatarozasa.

C) Az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlodési zavarral kiizdd sajatos
nevelési igényl tanulot két gyermekként, a mozgasszervi, érzékszervi, kdzépsulyos értelmi
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdé vagy halmozottan fogyatékos gyermeket,
tanulot hiarom gyermekként kell figyelembe venni az Ovodai csoport létszdmanak
szamitasanal, ha nevelés-oktatasuk a tobbi gyermekkel egyiitt torténik.
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BTM gyermek nevelése

Ha a gyermek beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd, fejlesztd foglalkoztatasra jogosult.
A fejlesztd foglalkoztatas a nevelési tanacsadas, €s az 6vodai nevelés és oktatas keretében valosithato
meg.

2.2. Azintézmény jogaillasa

Az Ovoda 6nallé jogi személy, az alapit6 okirat rendelkezése szerint koltségvetési szerv, kozintézmény.
Fenntartasardl a helyi d6nkorményzat gondoskodik.

A biztositott kdltségvetésbdl onalldoan gazdalkodik.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo.

Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

A mukddésével kapesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a
pedagogus, a sziilok, illetve képviseloik, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.3. Illetékességi és miilkodési teriiletiink

Daka korzet.
Az intézmény feladat ellatasi helyén elsdsorban az allando lakhellyel rendelkez6 6vodaskort gyermekek
nevelését, és fejlesztését vallaljuk. Férohelyeink fiiggvényében a torvény szerint mas telepiilésrol
érkezoket is.
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3. ALAPITO OKIRAT ADATAI

3.1. Adatok
Az alapité okirat kelte, szama: 2024.04.08.
A koltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma | 2017.07.01.
A koltségvetési szerv tipusa Ovoda
A koltségvetési szerv neve Dékai Mesehdz Ovoda

Székhelye

8592 Daka, Ddzsa Gyorgy utca 23.

A koltségvetési szerv alapitasara,
atalakitasara, megsziintetésére jogosult
SZerv neve

Déka K6zség Onkormanyzata

A koltségvetési szerv alapitasara,
atalakitasara, megsziintetésére jogosult
szerv székhelye

8592 Daka, Dézsa Gyorgy utca 95.

Az intézmény iranyité, fenntarto szerve,
székhelye

Déka K6zség Onkormanyzata
8592 Daka, Dézsa Gyorgy utca 95.

Intézmény jogallasa

Onall6 jogi személy

Gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyai

Pénziigyi- gazdasagi feladatait a Nyaradi Kozos
Onkormanyzati Hivatal, 8512 Nyarad, Kossuth u. 1.
latja el. Az intézmények kozotti munkamegosztas és
felelésség vallalas rendjét kiilon megallapodas
tartalmazza.

A koltségvetési szerv

Dakai Mesehaz Ovoda
8592 Daka, Dozsa Gyorgy utca 23.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata.

Alaptevékenysége-091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

Alaptevékenységének kormanyzati
funkcié szerinti megjelolése

1. Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelése, ellatasanak szakmai feladatai
091120
Fogyatékossag tipusa: mozgasszervi, vagy
beszédfogyatékos

2. Ovodai nevelés, ellatdas miikodtetési
feladatai 091140

3. Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben 096015

Miikodési kore

Diéka telepiilés kozigazgatasi teriilete

11
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Intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszeri milkodését az Alapito
okirata biztositja. Az intézmény tartalmi
miikodését az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja alapjan késziilt, Ovodai Pedagogiai
Program hatérozza meg.

Az intézmény nevelési évre sz0lo6 munkaterve a
feladatok

megvaldsitasanak meghatarozott tevékenységeit és
a munkafolyamatot tartalmazza.

Az alaptevékenységet
meghatarozo jogszabaly

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV.
torvény 8/A. §. és a nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 21.§ (2) alapjan.

Férohelyek szama

25 16

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon,
hasznalati jog

8592.Daka, Dozsa Gyorgy utca 23.
213/A/11

A Kkoltségvetési szerv vezetésére jogosult

igazgato

Kinevezésére, felmentésére jogosult
(nyilvanos palyaztatast kovetden, S év
hatarozott idotartamra)

Déka Kozség Onkormanyzata

A koltségvetési szerv vezetdjének
Munkaltatéja

Telepiilés Polgarmestere

3.2.  Vagyon feletti rendelkezés jog

Az intézmény a haszndlatdban 1év6 onkormanyzati vagyont 6ndlloan hasznalja, a rabizott vagyont

megoOrzi, a mindenkor érvényes gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli.

3.3.  Azigazgatoi és egyéb kozalkalmazotti megbizasi rendje

Foglalkoztatasi jogviszony tekintetében:

A kozalkalmazotti foglalkoztatasi jogviszonyt a kdzalkalmazottak jogallasarol sz61o 1992. évi XXXIIL
torvény, a megbizasi jogviszonyt a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény, a

munkaviszonyt a munka térvénykonyvérol szolo 1992. évi 1. térvény hatarozza meg.
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A vezetés személyi feltétele

> lgazgatd
» lgazgaté helyettes (ha a torvényben megfogalmazottak teljesiilnek) 49 {6 gyermeklétszam felett

3.4. Azintézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett igazgato, tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
alapjan.
Alairasi joga az igazgatd van, tavollétében a megbizottjanak, vagy helyettesének van.

3.5.  Abélyegzé hasznailata, kezelése

A korbélyegzot az 6voda igazgatdja, megbizottja vagy az igazgato-helyettes hasznalhatja. Hivatalos
iratokon alairasi joggal az 6voda igazgatdja, megbizottja, vagy az igazgatd helyettes rendelkezik.
A korbélyegzot a székhelyen
» Az ovoda igazgatdja,
> Az igazgatd megbizottja vagy helyettese,
A cim (hosszu) bélyegzoket
» A pedagogus hasznalhatjak.
A bélyegzok helye: iroda helyiség, elzartan.

3.6. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, és rendelkezési jogosultsag

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak a rendelkezésére all a székhelyen 1évo ingatlan, a rajta talalhato
6voda épiilettel.

Az intézmény éplilete az dnkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy az 6voda
a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.

Az Onkormanyzat az ingatlan hasznalati jogat a koltségvetési szerv részére Alapitd okirata szerint
biztositja.

A rendelkezésre allo vagyontdrgyakat az intézmény a neveld feladatainak ellatdshoz szabadon
felhasznalhatja, egyéb céli hasznositashoz a fenntartd hozzajarulasa sziikséges.

3.7. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az 6vodank onkormanyzati intézmény, fenntartasarol, a Pedagdgiai Programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszk6zokrol az allam illetve a helyi 6nkormanyzat gondoskodik
(torvényben meghatarozott médon).

Jogkdre a képviseld - testiilet altal jovahagyott eldiranyzat felhasznalasara, illetve eldiranyzat modositas
kezdeményezésére, részben onallo bérgazdalkodasra terjed ki. Gazdalkodasat éves koltségvetés
alapjan végzi, keretszamon belill, sajat intézményi hataskoérben donthet.

3.7.1. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje
Az intézményben a belsé ellendrzési feladatokat az igazgato, és a fenntartod képvisel6je végezheti.
A belso ellendrzés célja

» Biztositsa az 6voda igazgatdja szamara a megfelelé mennyiségli €s mindségl informaciot a
torvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

» Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast, megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet.

» Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés
végrehajtasanak megfelel6ségét.
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3.8.  AKkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok

» Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapito, illetéleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

» Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit az évente igazgatd és a fenntartd altal
megallapitott, igazgatd altal hitelesitett, és a fenntartdé altal jovahagyott koltségvetés
tartalmazza.

> A koltségvetés betartasaért az 6voda igazgatdja a felelés. Csak az 6voda igazgatoja vallalhat
kotelezettséget a koltségvetés terhére. Az 6voda igazgatdja Onalldo munkaltatdi jogkorrel
rendelkezik, ez iranyu feladatait a Kjt. el6irasainak megfelelden latja el.

> Akoltségvetés tervezésének, végrehajtasanak és a beszamolasnak szabalyozasat a fenntart6 az
ovoda altal lejegyzett , Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje”
szabalyzat, egylttmiikodési megallapodas alapjan tartalmazza.

> Az Igazgatd munkakorébe tartozd dvodai gazdasagi, tigyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos
ismeretek titokvédelem alé tartoznak. Meghatarozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat lat el
munkakdri leiras alapjan.

4. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
4.1. Az o6voda miikodésének folyamata, iigyintézése

Az 6voda ligyintézését a mindenkori torvényi eléirasok betartasa mellett egyszemélyi felelésséggel az
Igazgatd latja el.

Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az Igazgato, €s a megbizott, vagy a helyettes kozott.
Munkajukat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iigyintézésre iranyul6 tevékenységeket az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata alapjan végzik.

4.1.1. Ugyviteli feladatok

Az 6voda belsé iigyviteli munkaja.
Jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

4.1.2. Ugyirat kezelése

A kezelését az erre vonatkozo rendelkezések, szabalyok hatiarozzak meg. Az 6voda munkajardl,
dolgairol, bels6 életérél véleményezést csak az arra illetékes hatdésagoknak adhat. Az adatszolgaltatas
valddisagaért, pontossagaért az Igazgato a felelds. A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Adatkezelési
Szabalyzata tartalmazza, amely a SZMSZ melléklete.

4.1.3. Kotelezo nyilvantartas vezetése
Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kdteles vezetni:

» Alkalmazottak

» Gyermekek
Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartandé adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza. A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.
Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.
A dolgozdk kotelessége: 5 napon belill adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
telefonvaltozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).
Az adatkezelés konkrét tennivaloit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok

Alapit6 okirat

Az 6voda Pedagodgiai Program (PP)

Munkaterv, beszamolo

SZMSZ és mellékletei

Hazirend

Onértékelési Program (OP)

Ovodai esélyegyenl3ségi program

Iratkezelési és adatvédelmi szabalyzat (SZMSZ mellékletében)

Az 6voda éves tovabbképzési programja az 5 éves Beiskolazasi terve alapjan

. A miikodést rendezd tovabbi belsd szabalyzatok (Igazgatoi utasités)

. Munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat (HACCP része)

. Kockazatértékelési szabalyzat (HACCP része)

. Ttizriad¢ terv.

. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata.

Alapité okirat

Az Alapitdé okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon feletti
rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat, az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését.

Az 6voda helyi Pedagogiai Programja

Az 6voda helyi Pedagégiai Programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram.
Tartalmazza az Nkt. 94 § szerint:

>
>

YV VVVYV

az 6voda nevelési alapelveit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermeki személyiség
teljes kibontakozasanak eldsegitését, az emberi jogok és a gyermekeket megilletd jogok
tiszteletben tartasat oly modon, hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen
szinvonalas nevelésben.

a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

az ovoda gyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

a szilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmitkodésének formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit,
a Pedagogiai Program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldémunkat segitd eszkdzoket és
felszerelések jegyzékét.

A Pedagogiai Programot az intézmény igazgatoja késziti el, a nevelOtestiilet fogadja el, és a
fenntartd jovahagyasaval valik engedélyezetté. Az elfogadas folyamatdban a sziil6i szervezet
véleményezési jogot gyakorol.

Nemzeti vagy etnikai, kisebbségi dvodai nevelésben részt vevok kisebbségi kultarajanak és nyelvének
apolasaval jar6 feladatokat.

Az 6voda éves pedagogiai munkaterve, beszamoldja

Az 6voda egy nevelési évre sz0l6 helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti a
munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az
intézményi célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.
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Az éves munkaterv és beszamol6 a mindenkori jogszabaly figyelembe vételével késziil. Tartalma:

Helyzetkép

A pedagdgiai munka hangsulyos teriiletei

A konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezését

A kitlizott idépontok €s hataridok

A munkatevékenységet ellato felelosok

Taniigyi feladatok

Munkaltatoi és gazdalkodasi tevékenység

Tematikus éves terv

Eves beszamolé

A helyi Pedagogiai Program nevelési évre lebontott feladatai

A human eréforrasok fejlesztésének feladatai

- Afelel6sdk-megbizottak feladatai

- Unnepek, programok idétervek betartdsa

- Kapcsolattartasi formak, programok

- Szakmai programok

- Nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, idopontja

- Targyi eréforrasok fejlesztési feladatai

- Azellendrzés, értékelés programterve, litemezése eredménye

- Anevelési év rendje: 6vodai sziinetek iddpontjai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa az
tinnepek, megemlékezések idépontja, a nevelbtestiileti értekezletek idépontja.

YVVVVYVYYVYVYYVYY

A munkatervet a vezeto késziti el, a beszamolot a nevel6testiilet, melyeket nevelési értekezleten a
vezetd fogad el.

Az elfogadas tényét jegyzokonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.

Az 6voda éves munkatervének egy példanyat a fenntartonak le kell adni.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a munkaterv elfogaddsa utdn minden
dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziil a csoportterv, amelyben az 6vodapedagogus rogzitik a csoport tagjainak
fejlesztését szolgald pedagogiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket, eszkozoket.

Az 6vodapedagogus feleldsek a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes végrehajtasaért,
értékeléséért.

Hazirend

A Hazirend tartalmazza a koznevelésrol szolo térvény gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasara, a
gyermek ovodai életrendjére vonatkozé rendelkezéseket.
Az 6vodaba felvett gyermek sziiloje a Hazirend egy példanyat kotelezéen megkapja.

Onértékelési Program (OP)

Az intézmény Onértékelése €s programja a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol egységes,
fenntartotol fliggetlen kiilsé értékelési rendszer (pedagodgiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet)
milkodtetése, és a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol a 20/2012. (VIIL 31.) szo6lo EMMI- rendelet €s modositasai alapjan késziil.
Szabalyozza az ellendrzések szervezését, rogziti a lebonyolitas kereteit, és rendelkezik a pedagogiai-
szakmai ellenOrzés részeként végzendd intézményi onértékelésrdl is. Megnevezi a konkrét értékelési
teriileteket, az alkalmazott modszereket és eszko6zoket.

Esélyegyenldségi program (6nall6é programként meghatarozva)
Ovodai Tovabbképzési Program, vagy hosszi tavi beiskolazasi terv

A pedagogus kotelezd tovabbképzésének rangsorolasi, finanszirozasanak elvi szempontjai. Az igazgatd
a tovabbképzési program alapjan késziti az éves beiskolazasi tervet.
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4.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok
» Pedagodgiai Program
» Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
» Hazirend

Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozéasnal illetve barmikor az év folyaman
megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabol, barmikor elkérhetik, megtekinthetik.

A beiratkozas utani elsd sziiléi értekezleten az dvoda igazgatdja a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden 1j kisgyermek sziil6je kézbe kapja. A dokumentum
atvételét alairasaval igazolja, melyet az intézmény irattarhoz.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
5.1.  Nyitva tartas

Az dvoda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel mukodik.

Nyitva tartas: reggel 6:45-t6l délutan 16:15-ig.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda igazgatdja a fenntartoval

egyeztetve engedélyezheti. Sziiloi kérésre szombat délutanonként keriilnek a programok,

értekezletek megszervezésre.

» 18§ ,(5) Haaz 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja. ”

> A reggeli gylilekezés és a délutani tavozas a sziilok munkahelyi elfoglaltsagatol fiiggéen
moddosithato, melyet az 6voda igazgatdja a fenntart6é engedélyével rendelhet el.

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

» Az ovoda lizemeltetése a jogszabalyi rendeletek altal meghatarozottak szerint az altalanos

iskolakhoz hasonloan nyari, 6szi és téli zarva tartas alatt szlinetel, vagy tigyeletben miikodik.

YV V

Csoportosszevonas (csokkentett 1étszamu csoport)

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az ésszerliség €s
takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhato 1étszamot. Amennyiben a csoport 1étszama jelentdsen
csokken, az Igazgatd javaslatot tesz a fenntartd felé, és dont a tovabbi miikodésr6l. Nem vonhat6 6ssze
az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jar6 fert6z6 megbetegedés van.

Ugyelet

A helyi adottsagokbdl addddan reggel 6.45 és délutan 16.15 6ra kozott a csoportban helyezziik el a
gyermekeket. A feliigyeletet az tigyeletért felelds pedagogus biztositja beosztasa szerint, mely beosztas
az Igazgato irodajaban megtalalhato a szabadsagolasi beosztas szerint. Az ligyeleti rend beosztasaért és
betartasanak ellendrzéséért az Igazgat6 a felelds.

Az tigyeleti id6 kijeldlése és ezzel 0sszefliggésben az dvoda nyitasa és zarasa, a sziilok munkahelyi
elfoglaltsagatol fliggben modosithato, az dvoda igazgatoja a fenntartd engedélyével elrendelhet.

5.2. Zarva tartas
A tanév sziinetei

» A zarva tartas 6szi és téli idépontjarol szeptember — oktdber honapban, legkésébb oktober 15-
ig az elso sziildi értekezleten a sziiloket tajékoztatjuk. Az ligyeleti ellatasra vonatkozo igényeket
a zaras elott a vezetonek és a vezetd helyettesnek kell 6sszegytijteni €s jelezni a fenntarto felé.

» A nyari zarva tartas idopontjat legkésébb februar 15-ig a 2. sziil6i értekezleten ismertetni kell.
A nyari zarasrol, a sziillok szobeli és irasbeli értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az 6voda
szlikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. Az 6vodaban havonta
meghatarozott ligyviteli ligyelet a sziildi 6vodaztatasi nyilatkozatok fiiggvényében kotelezd. A
hivatalos ligyeket az igazgatdja, illetve az altala kijelolt személy intézi.
Az 6vodai nyéari zaras alatt a sziild kérésére a gyermekrdl valdo gondoskodast, elhelyezést,
ellatast az intézményben biztositjuk. A nyari életet meghatarozoé tevékenységet, a jinius 1. - és
augusztus 31. kdzotti idészak dleli fel, ez idészakban Gsszevont csoportban torténik a nevelés.

A zaras el6tt 15 nappal a gyermekek elhelyezésére vonatkozod igényeket be kell szerezni sziildi
nyilatkozat formajaban, és a sziil6ket a zarast megel6zden irasban is tajékoztatni kell.
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Egyéb zaras

Az 6voda egyéb zarédsa a fenntart6 engedélyével, a tag 6vodakkal egyeztetve torténik, melyrdl a sziil6ket
értesitjilk. Ebben az esetben az igények figyelembe vételével iigyeletben latjuk el a gyermekek
feliigyeletét. Helyérol, idejérdl a sziiloket hirdetmény formajaban a zaras elétt legalabb 15 nappal
értesitjiik.

Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az Igazgatd a fenntartd
tajékoztatasdval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Nevelés nélkiili munkanap

Nevelésnélkiili munkanapot nevelési évenként a jogszabaly szerint 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal szervezett
kirandulas és egyéb értekezlet céljara hasznal fel. Err6l a sziiloék a Munkaterv szerint irasbeli
tajékoztatast kapnak (legkésébb 15 nappal a nevelésnélkiili munkanap el6tt). Ezeken a napokon azon
gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudtak gondoskodni, 6vodai ligyeletet
biztositunk.

5.3.  Avezeté benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a igazgatoi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell
tartozkodnia. A vezetd napi benntartozkodasanak rendjét a munkaterv, és az adott évi munkaidd
beosztas tartalmazza.

Az Igazgaté munkajat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa valamint az 6voda
belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Ha az igazgaté a sziikséges igazgatoi intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan vagy tartds (2 hetet
meghalado) tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a igazgatoi feladatok ellatasa a helyettesités
rendje cimi fejezetben meghatirozott rendelkezések alapjan torténik. A munkarend kialakitasanal
figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartasanak rendjét, ezen beliil biztositani kell, hogy intézkedési
jogkarrel rendelkez6 vezetd (helyettes) az intézményben tartozkodjon. Az 6voda igazgatdja a jogszerii
munkaidd beosztasa alapjan tartézkodik az intézményben, de végezheti munkéjat ettdl eltérd
munkarendben az oOvodan kiviil is (értekezlet, tovabbképzés, ellenérzés, hospitalas, hivatali,
eszkozbeszerzési ligyintézés, stb.) Kotelez6 oraja, melyet az intézményben koteles letolteni, a hatalyos
rendelkezések, vagy aktualis teend6i szerint is modosulhat.
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6. INTEZMENYI RENDELKEZESEK
6.1. Az alkalmazottakra vonatkozo kapcsolatos rendelkezések
6.1.1. Nyitas, zaras

Az dvodat a munkarend szerint munkéba 4116 alkalmazott nyitja és zarja.

Az épiiletbe torténd belépés utan az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapesolni, tavozaskor,
bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei a mulasztot
terhelik.

Az épiiletet zard alkalmazottnak tavozaskor az intézményt minden esetben aramtalanitani kell.

6.1.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kdtelesek az dvodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelez0 a napi esztétikus munkaruha, munkacipd, tevékenységtol
fiiggben a védoruha hasznalata is.

A munkdba érkezést és a tavozast rendszeresen vezetni és aldirdssal igazolni sziikséges, melynek
ellendrzése a vezetd, munkaltato feladata.

6.2. Az épiiletre és udvarara vonatkozo rendelkezések
6.2.1. Kiils6 megjelenés

Az épiilet fébejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten nemzeti
s unios zaszlot kell elhelyezni.

A nemzeti zaszl6 jogszabalyban elvart mindségének folyamatos biztositasaért az 6vodavezetd és a
helyettes a felel6sek.

6.2.2. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések

» Az intézmény teljes teriiletén tartozkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az intézmény tisztasagat megoérizni, a tiiz, és
balesetvédelmi eldirdsokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani, valamint az
intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

» Az dvodahoz jogviszonyba nem tartozé kiilsé igénybe vevok is tartdbzkodhatnak az épiiletben,
az udvaron, logopédus, dnkormanyzati dolgozok, eléadok, egyéb. Az dvoda helyiségeinek
hasznalatara vonatkoz6 el6irasok a kiils6 igénybevevokre is vonatkoznak, 6ket vagyonvédelmi
¢s kartéritési kotelezettség is terheli.

» Vagyonvédelmi okok miatt az irodat és a raktarhelyiségeket, csoportszobat hasznalat utan zarni
kell.

» A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnott feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

» Az intézménnyel jogviszonyban allo személyek csak a résziikre engedélyezett helyiségeket
hasznalhatjak az eléirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban, mosokonyhaban, az
ovoda raktaraban csak ott munkat végzok tartozkodhatnak.

» Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntartoi jovahagyassal. Az 6voda épiiletét és
helyiségeit ez id0 alatt is csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

» Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem mikodhet. Part
vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.

» Az 6voda altal szervezett, a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az dvoda
helyiségeinek hasznalati rendjét az Igazgatd hatarozza meg a Hazirend alapjan.
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» Az dvoda épiiletében és kertjében — a karbantartd kivételével — szombaton és vasarnap, illetve
egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartézkodni. A hétvégi munkalatokhoz s a
rendezvényekhez az Igazgato engedélye sziikséges.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: Igazgato, helyettes, dajka, illetve a fenntarto
altal engedélyezett személy.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az Igazgatonak, aki megteszi a sziikséges
intézkedést.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne vesz€lyeztesse a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

VVV V V

6.2.3. A berendezések hasznalati rendje

Az ovoda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a helyiségbdl,
amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a vezetd engedélyével lehet.

Ha az 6voda dolgozdja kdlcsonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie az ovoda vezetdjétdl. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felelosségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak a vezetd alairasaval érvényes.

Az lgazgatd, a fenntarto, és az altala megbizott karbantart6 felelds az 6voda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatdsagaért. Az eszkozok karbantartdsat, javitasat a karbantartd, vagy altala megbizott kiilsd
szakember végzi.

Az eszkdzok, berendezések hibajat az ovondknek és dajkanak kotelességiik a vezetd helyettes vagy
vezetd tudomasara hozni. A hibés eszkozoket le kell adni a vezetdnek, vagy fenntartonak a hiba
megjelolésével. Ujboli hasznélatba vételrdl a vezetd tjékoztat.

Amennyiben a hibas eszkozt a karbantartd nem tudja kijavitani, jelenti a vezetonek vagy a helyettesnek,
aki jelzést tesz a fenntartonak, és szakembert hiv.

Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak
meg kell tériteni.

6.2.4. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évo jatékokat,
létesitményeket csak 6vondi felligyelettel hasznalhatjak.

Az o6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek nem
hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett rendezvények.

6.2.5. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol, ha nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat, a fenntartd dont.

A bérleti szerzodésben ki kell kdtni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerti hasznalat mod;jat
¢és a bérld kartéritési kotelezettségét.

6.3. Az dévoda eszkozhasznalatara vonatkozo szabalyozasok
6.3.1. A telefonhasznalat szabalyai

A gyermekek foglalkoztatasa kozben sem 6vodapedagogus, sem pedagogiai segitd dolgozo nem hivhato
telefonhoz. Maganjellegli telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek, és ha a gyermekek
biztonsagos feliigyelete megoldott. Az ellendrzés sziroprobaszeriien torténik helyi ellendrzéssel, vagy
a részletes szamla lekérése utjan.

Az intézmény teriiletén mobil telefon az alkalmazott munkaidejében csak lenémitott allapotban tarthato.
Ovodan kiviili rendezvények, sétik alkalmain a pedagogus ugyanebben az allapotban magéval viheti.
Ett6] eltérni az Igazgatd engedélyével lehet.
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6.3.2. Szamitégép hasznalatanak szabalyai

A igazgatdi iroddban 1év6 szamitégépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozd személyes adatokat is
tartalmaz — csak az 6voda igazgatoja, megbizottja vagy helyettese hasznalhatja. A neveldi irodat a vezetd
tavollétében zarni sziikséges.

Az 6vodapedagdgus munkajukkal dsszefiiggésben, téritésmentesen hasznalhatjak igazgatdi irodédban
1évo szamitogépet.

Fénymasolas, szkennelés, nyomtatas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen torténik. A
fénymasolot a vezetd és helyettese, valamint az 6voda pedagogus, megbizottjaik hasznalhatjak.

6.4. A dohanyzasrol valé rendelkezés
Az intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.
6.5. Az onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai

» A sziil 6nkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feligyeletét az onkoltséges tevékenységek idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja.

Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat megosztott felelGsség terheli.

A vezet6 és a szolgaltatast nytjtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghataroz6 dokumentum
elkészitése igazgatoi feladat.

Onkoltséges kiilsé szolgaltatdsok esetén az intézmény kotelezettséget nem vallal a
szolgaltatasért.

Az 6vodaban a vezetd engedélyével dvodapedagdgus iranyitasa mellett pedagogus végzettségi,
vagy altala megbizott személy, sziili igény esetén kiilsé vallalkozo tarthat egyéb, az dvoda
tanrendjéhez illeszkedo tevékenységet.

Y VWV VYV

6.6. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili tevékenységek szabalyai

Ilyen programok a kovetkezok: helyszini tevékenység, kirandulas, séta, szinhaz, mizeum-latogatas,
kulturalis és sport program, iskolalatogatas, stb.

A sziil6k tajékoztatasa

A sziil61 nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenység, kirandulas id6épontjat,
helyszinét, a tevékenység koltségvonzatat. A sziilo alairdsaval adja beleegyezését a programon vald
részvételre, és a felelosségvallalasra.

A csoportok faliujsagjain keresztiil, a kitiizott havi program keretében ismétld tajékoztatast kell adni a
szllok felé. A sziil6k ismételt tajékoztatdsat a csoportszoba falinjsagjara kell kihelyezni.

Az Igazgaté tajékoztatasa
A tervezett tevékenység, kirandulas el6tt 5 munkanappal.

Az Igazgatéi engedélyezés feltétele

A csoportonkénti kiséretet legalabb egy 6vono és egy dajka vagy pedagogiai asszisztens lathat el;
A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kdzlekedni);

A sziil61 engedélyek megléte, megfelelsége.

A pedagogus kotelessége

Tajékoztatas a kozos szabalyokrol, a programok, tevékenységek szervezésére vonatkozo szabalyok
maradéktalan betartasa.

Sziilé kotelessége: Az 6vodai Hazirend alapjan a pedagogus altal kozolt szabalyok betartésa.
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6.7. A fakultativ hit-és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6voda biztositja a sziil6 kérésére az egyhazak altal szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez
sziikséges az Ovoda €s az egyhaz kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas, hianyaban sziil6i
nyilatkozat az egyhaz altal biztositott hitoktato szolgaltatasanak igénylésére.

A hitoktatas nem zavarhatja az d6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az o6voda biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Ovodéakban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz ki kell kérni a sziildi szervezet
véleményét.

6.8.  Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem ko6zolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatoé felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja kdteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan mikddés biztositdsa, illetve
az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatdi utasitasban irasban annak mindsit.

VVVY

6.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositds nyilatkozatnak
mindsil. A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az 6voda dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

» Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az Igazgatd vagy

az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,

konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A ko6z0lt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo

felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek

id6elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mikkddésében zavart, anyagi vagy

erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd

hataskdorébe tartozik.

» A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

YV V Y V¥V
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6.10. Azintézmény teriiletére bevitt értékekben keletkezett karért valo felel6sségvallalas

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és szokasos,
személyi tulajdonat képez6 dolgokat az irodaban, szekrényben koteles elhelyezni.

Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a kézalkalmazott a dolgok
elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt, vagy az elhelyezést biztositd helyiséget felel6sen
bezarta. Ha a kar a bezart szekrény, vagy helyiség erdszakos feltorésével fligg Ossze, tovabba a
kozalkalmazott bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyakat az elzart helyen elhelyezte és bezarta.

A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkéaba jarashoz nem sziikséges targyakat (ékszer,
pénz, egyéb kommunikacios eszkoz, stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért az
intézmény nem vallal felelésséget. Abban az esetben, ha a dolgozo valamely okbdl kénytelen nagyobb
értéket magaval hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy elhelyezett
érték sem lehet azonban tobb 10.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a meghatarozott értékhatarig vallal
feleldsséget a munkaltato.

Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az 6vodaépiilet elotti, melletti parkolas
esetén az intézmény anyagi felel6sséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.

6.11. A kiemelked6 min6ségi munka belso értékelésének elvei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas szinvonalu,
illetve tobbletmunkavégzés eszmei elismerése az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik, a
nevelGtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés célja:

Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozo6 pedagdgusainak eszmei elismerését.

Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval.

Elvei

1. A szakmai munkak6zosségekben valo aktiv, alkoto részvétel.

2. [lrasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogod, dvoda arculatara
szabott, mindségfejlesztést eredményez.

3. Igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacio vezetése.

4. Tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megtjitasdban: a HOP- bevalas folyamatos
vizsgalataban.

5. Az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, intézményiink
magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken, vagy a médiaban.

6. Az dovodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése.

7. Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali ¢€s hatékony intézményi
hasznositasa.

8. Palyazatokon val6 aktiv részvétel.

9. Bemutato tevékenységek, el6adasok tartasa.

10. Egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése.

11. Az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel.

12. Az intézményi Pedagogiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonalti munka.

13. Szakmai munka kiemelked6 szintli - hosszl tava — teljesitése.

14. Tobbletmunka, tobbletfeladat dnkéntes vallalasa, végzése.

15. Szakmai munkako6zosségekben aktiv részvétel, keriileti és dvodai bemutatok tartasa, palyazatok
elkészitése.

16. Szakmai Onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken részvétel, j pedagogiai, modszertani
eljarasokra nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében.

17. Pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilovel, munkatarsakkal)
konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnytjtas, munkafegyelem.
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Véleményezési és javaslattevo jogkorrel az értékelésben résztvevok:
Vezet6 /vagy Igazgatd helyettes
Nem kaphat megfelelt eszmei mindsitést, aki

Pedagdgus mindsitése nem megfelelt eredményii

Van fegyelmi elmarasztalasa

Igazolatlanul tdvolmaradt

Munkafegyelme bizonyitottan nem megfeleld

Ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot

VVYVYVYVYYVY

Egyéb belsé értékelési szabalyok

Jogszabaly szerinti.
Bizonyitési id6- egységesen 3 honap (1, vagy visszatérd kolléga).
Ha a felsorolt szempontoknak megfelel.
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7. BENNTARTOZKODASI REND NEM ALKALMAZOTTAK RESZERE

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az Igazgatdval vald egyeztetés
szerint torténik.

Az intézmény teriiletén csak az Igazgatd, vagy a megbizottja engedélyével lehet tartdzkodni.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekét hozo és az elvitelre
jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

Az 6voda muikddésérdl, az intézményben folyd tevékenységekrol, a berendezések allapotardl csak az
Igazgatd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat személyesen tajékoztatast.

Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek /szereldk stb./ a tevékenység megkezdése
elott igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, €s annak befejeztével jelzik a munka elvégzését
az 6voda igazgatojanak, vagy helyettesének. Az Igazgatd, vagy a megbizottja feladata annak megitélése,
hogy a javitasi munkat végzd személy egyediil, vagy munkatarsi feliigyelettel tartozkodhat az 6voda
terliletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végzé személy mozgasterének biztositasaért.
Az 6vodai csoportok, és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az Igazgatd engedélyezheti,
a sziiloket irasban tajékoztatja a vezetd, vagy helyettese.

Amennyiben az intézmény teriletére érkezd személy — szemmel lathatdéan- a gyermekekre nézve
veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal FEL KELL SZOLITANI az 6voda elhagyéasara. Ez esetben a
vezetonek, vagy az altala hazirendben meghatarozott személynek értesiteni kell a fenntartot, vagy a
csaladsegitd szolgalatot, stilyosabb esetben a rendorséget.

Az 6voda teriiletére a vezet0 altal engedélyezett konyvarus johet be. Az Igazgatd vagy Igazgato helyettes
altal kijelolt helyen és idoben.

Az intézmény dolgozdinak hozzatartozdinak az épiileten beliili tartézkodéasukat rovid ideig, indokolt
esetben és az Igazgatd, vagy megbizottja engedélyezheti, amennyiben nem zavarjak a gyermekek
ellatasat és a pedagdgus tevékenyseégét.

Az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személy az intézmény telefonjat csak abban az esetben
hasznalhatja, ha erre az Igazgat6, vagy megbizottja engedélyt ad.
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7.1. Azintézményben folytathaté reklamtevékenység eldirasai

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a kozoktatasrol szolo 1993. evi LXXIX. Torvény 122§ (12)
bekezdése értelmében:

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, szl és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis
tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden forméja, modja csak az igazgatd irdsos engedélyével
lehetséges. Az engedélyezés tartalmazza:

» areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve az
» egyéb id6tartam kikotéseket, modjat.

Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult. Az igazgatd koteles a pedagogustol, a
sziloktol, a gyermekektol, érkezo, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai: ujsdgok
terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

7.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara az igazgatdja, illetve az altala megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szérolapokat,
plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra, engedély nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigoruan tilos. A
vezetd, illetve a megbizott pedagdgus felelosséggel tartoznak a kihelyezett anyag tartalmaért.
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8. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
8.1. Az é6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat /tovabbiakban
ANTSZ/ altal meghatarozott szabalyait igyekszik a jogszabalyok ismeretében betartani /fert6tlenités,
takaritas, mosogatas stb./.

Az intézmény egészségligyi ecllatasat biztositd szolgaltatoval az Igazgatd, vagy helyettese tart
kapcsolatot.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a fenntarto altal kijelolt orvos
¢s védono latja el. Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi konyvvel és munkakori alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni. Az intézmény nyilvantartja és ellendrzi az iizem-egészségiigyi
feliilvizsgélatok gyakorisagat.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda konyhajaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

Az egészségligyi eldirasok az dvoda dolgozoira is kotelezd érvényliek.

Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatdsa alatt belépni tilos.

Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfeleléen torténik.

A mosogatas, talalas, tisztasagi eldirdsokat, valamint az ételkiosztés, az ételtarolas, ételminta eltevést
(ha a létszam indokolja) és ezek dokumentéalasat a HACCP eldirdsainak megfeleloen kell elvégezni.
Etel, ételmaradék elvitele az 6vodai HACCP szerint torténik.

A maradék taroldsa az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6en torténik.

8.2.  Igazgat6 és a helyettes feladatai

Az dvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségligyi alkalmassagi vizsgalat
meglétérol, folyamatos karbantartasarol.

Biztositja az 6vodaban az orvosok és védéndk munkafeltételeit.

Gondoskodik a gyermekek kotelezo orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/elokészitteti.

Gondoskodik az 6vondi feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermek vizsgélatokra torténd eldkészitésrol.

8.3. A gyermekek egészségiigyi ellitasa

A vezetO a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja
meg:

A gyermekek altalanos vizsgalata a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét biztositd
szolgaltatas elvégzését foglalja magaban.

A védond latogatja az dvodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tetvességi vizsgalatot végez.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az dvodaban évente 1 x fogorvosi sziirés, torténik.

Az allapotfelméro vizsgalatok elvégzésérol a sziil6t értesiteni kell, beleegyezése nélkiil egyéb vizsgalat
nem végezheto.

8.4. A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

Betegségre gyanus, lazas gyermek nem vihetd be az 6vodaba.
A napkdzben megbetegedett gyermeket elkiilonitjiik, lefektetjiik. Gondoskodunk a gyermek
feliigyeletérol, a sziilok mielébbi értesitésérdl.
A laz csillapitasat a vezet6 engedélyével a sziilé kérésére csak indokolt esetben végziink.
Sziikség esetén a beteg gyermekhez azonnal orvost hivunk. A hazirendben is rogzitjiik az
ellatas rendjét.

» Az egészségiigyi tevékenységekkel kapcsolatos elérhetdségek a Hazirend altal nyilvanosak.
Csoportszobaban a sziil6 csak a vezeto engedélyével tartdzkodhat.

VV VYV
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9. AZINTEZMENYI VEDO-, OVO SZABALYOK
9.1. Altalanos eléirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitdsa alland6 feladata az 6voda valamennyi dolgozdjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek felligyeletérdl, a gyermekbaleseteket el6idézo
okok feltarasardl és megsziintetésérol.

9.2. Igazgat6 feladatai

A biztonsagi eldirasok betartasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

A munkavédelmi felelds és a igazgatoi ellendrzés valamint az 6voda dolgozdi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

Az 6vo-védo elbirasok betartasanak ellendrzése a helyettes bevonasaval.

A gyermek és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

9.3. Az ovodapedagogus feladatai

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a tevékenység, kirandulas elott
ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo eldirdsokat.

Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elGirasok:

Az ovodai jatékeszkozok rendeltetés szerinti hasznalata az udvari egyiitt jatszasok, gyermeknapok,
kirandulasok nyilt napjai alkalmaval.

Az 6vodaba érkezés, tartdzkodas és tdvozas, a helyes magatartds a Hazirend szabalyai szerint torténjék.

A tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasok:

A tevékenységekhez sziikséges eszkdzoket, elektromos berendezéseket a rendeltetésnek megfeleléen
hasznaljak, az érintésvédelemrdl valdé gondoskodéds minden dolgozé feladata.

A tilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A gyermeket lelkileg és fizikailag bantalmazni tilos!

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni a
nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoporttevékenységeken, kirandulasok elott, rendkiviili
események utan. Az ismertetés tényét és tartalmat és idépontjat a csoportnaploban dokumentalni kell.
A gyermek ismeretlen és 14 év alatti személynek nem adhato ki sziil6i nyilatkozat és kérelem hianyaban.
Az 6voda épiilete riasztoval védett.

A nyitast-zaras a hazirendben foglaltak alapjan zajlik.
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Veédo-0vo eloirasok

A hazirend balesetvédelmi el6irasai kotelezo jellegliek.

Gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, a tilos, ¢s az elvarhatd, 6vodai
viselkedés szabélyaira.

Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnott kisérét (pedagogiai asszisztenst
vagy dajkat) kell biztositani.

Az dvodai tavozast az dvoda igazgatojanak vagy a helyettesének be kell jelenteni.

A szervezett mozgastevékenységek alkalmaival fokozott figyelemmel kell iranyitani a
tevékenységeket, az eszkozok hasznalatat.

A gyermekek az intézmény l1étesitményeit, helységeit csak 6vodapedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

A 24/1998 (1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek biztonsagi
kovetelményeinek vizsgalatardl és tanusitasarol szold rendeletet, mely meghatarozza
szdmunkra az intézménybe megvasarolhato jatékok korét.

A jatekokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia a beosztott 6vondnek.

Az udvari tartdzkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV sugarzas
ellen.

Az 6vodasok nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feliigyeleti felelosség az 6vodapedagogus feladata,
kotelessége.

Hazi készitésti vagy hasznalatl elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban legyenek.
A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

Az 6voda hazirendje tartalmazza azokat a védoé, O6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
szlikségletihez.

Forro viz és melegitett étel kozelébe a gyermekek nem mehetnek.

Az o6voda dolgoz6i a gyermekek kozott munka-védéruhaban, és megfeleld cipdben
tartozkodjanak.
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10. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESENEK INTEZKEDESE!

10.1.

YVVY 'V

10.2.

10.3.

Igazgatoi hataskorben

Az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem
végezhetd,

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

A gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

Biztositsa a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését,

Ellendrizze a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

A pedagogus feladata

A gyermek feliigyeletét ellaitd pedagogusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul els6segélyben
kell részesitenie, ha sziikséges ment6t, orvost kell hivnia.

Ha a balesetet szenvedett gyermek azonnali ellatast igényel, akkor a gyermeket 6 kiséri el az
ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérdl. Kisebb balesetek
esetében azonnal értesiti a sziilot.

Koteles megnyugtatoan tajékoztatni a torténtekrol.

Haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében az
igazgat6, igazgatd helyettes is felelosek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

A dajka, konyhai dolgozo feladata

» A munkateriiletén, tevékenysége kozben fokozott dvatossaggal jarjon el, ligyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére.

» A munkakéri leirasnak megfeleléen a gyermekek feliigyelete az 061t6z61, mosdoi
hasznalat és az 6vondvel egyeztetett alkalmakkor.

» A tisztitészerek rendeltetésszer(i hasznalat, tarolasa, a gyermek kozelében (mosdod,
01t6z0, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszko6zoket tarolni TILOS!

» Keletkezett balesetveszélyes helyek, eszkozok észrevételét jelenteni kell az
intézményvezetés felé. A hibaelharitasban engedélyezett a tevéleges segitségadas,
indokolt esetben!

» A kovezet csiszdsmentesen tartasa. A veszélyforrasi helyeket mindig zarjak stb.

» Azokat a konyhai eszkdzoket, amelyek sériilést okozhatnak (szurd-vagd eszkozok,
csorba, repedt edény...) a gyermek szimara odaadni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektol.

Az ételmaradék tarolasat ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
koriilmények kozott sem férhessenek hozza.
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10.4. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
10.4.1. Az igazgato feladatai:

» Kijeloli azt a személyt a KIR jogosultsagok kiosztasaval, aki a gyermekbaleseteket
nyilvantartja.
» A gyermekbaleseteket nyilvantarthatja a vezetd, vagy a helyettese.

Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

Intézkedik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol,
e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésébb a targyhot kovetd
honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany
megOrzésérdl gondoskodik).

Ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrdl az okok
ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
» Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, és a megfeleld, OH feliileten.
» Gondoskodik a baleset legalabb k6zépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy

bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

» A sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90 napon
belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette).

Valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékil
karosodasat.

Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast.

Sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek).

A beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Lehetové teszi az 6vodai sziil6i szervezet, ennek hidnyaban az dvodai sziildi szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

YV VvV YV VV V

10.5. Egyéb balesetvédelmi szabalyok

A munka-tiizvédelmi —katasztrofavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintli oktatast minden
évben egyszer nevelési év kezdetekor a fenntarto altal kért szakértd megbizott tart, errdl jegyzokonyv
késziil.

Az oktatason minden 6vodai kdzalkalmazottnak kotelezo a részvétel, az elhangzottak tudomasul vételét
alairasukkal hitelesitik.

Uj dolgozok munkaba alldsa esetén az 6vodavezetd altalanos tajékoztatot tart, a munkakori leirds
atadasaval informal a téméaval kapcsolatban.
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11. RENDKIVULI ESEMENY SZABALYOZASA

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, mely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, felndtt
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

Atlz,

Az arviz,

A foldrengés,

Bombariado,

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkéat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

YVVYVY

Az 6voda minden dolgozdja kdoteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az Igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Akadalyoztatasa esetén a Munkatervi helyettes altal, vagy a megbizott személy Utjan torténik az
értesités.

- Arendkiviili esemény észlelése utan az Igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket ,, Tliz van” hangjelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

- Alegfontosabb teend6 a gyermekek mielébbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett teriilettol
a lehet6 legmesszebb.

- A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra csdkkenteni.

Az Igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejilleg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

A Kkiiiritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitasarol;

A kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol;

A vizszerzési helyek szabadda tételérol;

Az els6segélynyujtas megszervezésérol;

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

VVVYVYY

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda igazgatojanak, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

A kozmt (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

Az épiiletben tartozkodod személyek 1étszamarol, életkorardl;
Az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv illetékes igazgatojanak igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv igazgatojanak utasitasait
az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani.

A tiizriadé és a bombariadd terv meglétéért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliillvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelGs.

Az épuletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az Igazgato, vagy helyettese
felel. Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl / Fenntarto,
Igazgatd, Rendorség, Tlizoltdsag/.
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11.1. A bombariad¢ és rendkiviili események esetén sziikséges teend6k

Az 6voda dolgozoi és dvodasai biztonsaganak megérzésére kell torekedni.
A veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra
kell csokkenteni.

A bomba tényrdl valo értesiilés esetén az Igazgatot, valamint a tlizvédelmi feleldst azonnal értesiteni
kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

- Honnan, milyen forrasbdl van az értestilés,

- hol lattak illetve talaltak a bombat,

- addig milyen intézkedés tortént,

- az épllet kiliritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az Ovoda Tuzriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivalé rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az Igazgato vagy helyettesének utasitasara az épiiletben tartézkodo
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportnak a tlizriado tervnek megfelelden el kell
hagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért gyermekek 6vodapedagogusa és a dajka a
felelGs.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

- Az ¢épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen kiviil
(mosdo) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell.

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

- Ahelyszin és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy0zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vondnek meg kell szdmolni.
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12. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Az ovoda vezetési szerkezete

Igazgatd

Igazgato-

helyettes- -
(Iétszdm NevelGtestiilet ajKa
fuggvényében )

J

J

A szervezeti egységek €s a igazgatoi 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 gazdasdgos milkodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A betoltetlen ovoda-igazgatéi allashely esetén, a igazgatoi feladatokat - az igazgatoi
allashely betoltéséig - az intézmény Ovond munkakdrbe kinevezett, dvodapedagdégus
végzettséggel rendelkezd kdzalkalmazottja latja el.

1. Sikertelen palyaztatas
2. Tartos — 2 hetet meghalado- humaneréforras hiany,
3. Tartds — 2 hetet meghaladd- igazgat6 egyéb hidnyzésa okan

12.1. Vezeto beosztasu kozalkalmazottak, az 6voda vezetésége

Az intézmény €lén az Igazgaté all, az intézmény egyszemélyi feleldse.

Jogszabaly alapjan magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott.

Az altalanos Igazgatd-helyettes, vagy megbizottja segiti az Igazgatdt az intézmény vezetésével
Osszefliggd feladatok ellatasaban.

Az 6voda vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0, javaslattevd joggal rendelkezik. Tagjai
ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.
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12.1.1. Az lIgazgat6

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt. Az intézmény €lén a magasabb igazgatoi beosztasu
Igazgato all.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerli és torvényes muikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény igazgatdja a fenntartd engedélyével rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha az iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény miikodtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Hatéskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa.

Az Igazgatd a jogszabalyokba foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt tigyekben dontési joggal
rendelkezik.

Az Igazgato a nevel6testiileti dontések, hatarozatok végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az Igazgatd dontései €s utasitasai eldtt - a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési kotelezettségén
tal - meghallgatja az 6voda mas tisztségviseldit /Igazgato helyettes, tagovoda-vezetd/, illetve az érdekelt
dolgozokat.

Az Igazgaté felel

o Az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

e Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

e Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

o Képviseli az intézményt.

o A pedagodgiai munkaért.

e A nevelbtestiilet vezetéséért.

e A nevelGtestiillet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséert.

o Arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért.

e A nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért.

o A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

o Aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

e A munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valdo megfeleld

egylittmikodésért.

A tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért.

e A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
e A pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellenorzést indithat az intézményben végzett nevel$ és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelés céljabol.

Jogkore
Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkdroket a vonatkozo jogszabalyok és a helyi szabalyzatok

alapjan.
Dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly vagy a
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Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskdrbe.
Képviseli az intézményt.

» Kizardélagos jogkorébe tartozik
- azintézmény képviselete;
- anevelOtestilet vezetése;
- ataniligy-igazgatasi dontések meghozatala;
- amunkaltatdi jogok gyakorlésa;
- avezetd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;

Az Igazgatdé altalanos feladatai

1. Pedagdgiai feladatok

2. Munkatigyi feladatok

3. Gazdalkodasi feladatok

4. Taniigy-igazgatasi feladatok

Tovabbi feladatai

Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kdzvetlen és kozvetett partnereivel.
Informalja a K6zalkalmazotti kozosséget.

12.1.2. Az Igazgato helyettes

A vezeté kozvetlen irasban Kkinevezett, vagy az azonos végzettséggel rendelkezé kozvetlen
munkatirs a vezetés felelés tagja, aki iranyitassal, onalléan latja el a feladatkorébe utalt
feladatokat helyettesités esetén. Az intézményvezetés felelos tagja, aki munkéjat megbizasa és az éves
munkatervben szabalyozottak alapjan felelésséggel, onalloan munkakori leiras alapjan végzi. Az
Igazgatd-helyettes megbizasa a gyermeklétszam fiiggvénye, €s hatarozott idejii.

Megbizasanak elvei

Legalabb 5 éves jo szakmai tevékenység,

A nevelétestiilet és a sziilok kozossége altal elismert pedagogus
Tovabbképzéseken valo aktiv, vagy onkéntes részvétel,

Az Igazgato szakmai, modszertani segitdje.

Az Igazgato bizza meg. Megbizatasa tobbszor meghosszabbithato.

VVVYY

A vezeto tavollétében felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kozos megbeszélés és egyeztetés
utan - az Igazgatd a munkakari leirasaban meghataroz.

A vezet6t tartds tavollétében (2 hét) teljes jogkdrrel ellatja a igazgatoi feladatokat.

A vezet6 tavollétében képviseleti és alairasi joga van.

Az Igazgatd helyettes nem fiiggetlenitett, munkajat csoportos évodapedagdgusi munkakor mellett végzi.
A munkatervben meghatarozott munkarend szerint, vagy valtasban dolgozik.

A vezetd helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A vezetd helyettes munkakori leirasat az Igazgatd késziti el.

A vezet6 helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre terjed ki,
melyet munkakori leirasa tartalmaz. Kotelezé oraszamat, a mindenkori jogszabaly hatarozza meg.
Beszamolasi kotelezettsége van — figyelembe véve a munkakori leirasat — az aktualis feladatokrol.

12.1.1. A helyettesités szakmai feladatai

Az dvoda szakmai és mddszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellenérzése.
A pedagogus tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.
A palyakezd6 pedagogus munkajanak segitése.
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A tervez0 munkéban segitségadas.

A palyézati lehet6ségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevel6testiileti konszenzuson torténd
megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa €s elszamolasa.

A vezetvel egylitt Osszeallitja az intézmény Pedagodgiai Programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat.

Modszertani értekezletet tart és szervez.

Iranyitja otleteivel, onképzéssel a munkakdzosség szakmai fejlodését, tovabbképzését.

Segiti a szakirodalom tanulményozasat és felhasznalasat.

Ellendrzi a munkakozdsség tagjainak nevelési terveit.

Képviseli a munkak6zosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a munkakozdsség tagjainak a szakmai munkajat.

Az Igazgaté feladataibol, hataskorébdl atruhazhaté feladatok

» A szakmai munka 6nallo felelds vezetése.

» A nevelomunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendérzése.

» Az éves munkatervben meghatarozott médon a pedagodgiai munka szinvonalanak megérzése,
emelése.

A nemzeti és Ovodai ilinnepek megszervezése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellendrzése.

Felel6sok, megbizottak ellendrzése.

Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 0Onallo szervezése, a jelenléti iven torténd
dokumentalas ellendrzése.

Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitése.

Az dvodapedagdgus iigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzése.

A HACCP, Onértékelési rendszer mitkodtetése.

Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid kozép és hosszl tavu terveinek elkészitésében.
Részt vesz a munkakéri leirasok feliilvizsgalataban.

Iranyitja, szervezi a szlilokkel, és a tars intézményekkel kapcsolatos eseményeket, rendezvényeket.

helyettes felelossége

Az Igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii.

Tartos tavollétnek a 2 hetet meghaladé hosszabb idétartam mindsiil.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az SZMSZ elGirasai, vagy helyettese irasbeli kinevezése
utjan gondoskodik arrél, hogy 0, vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a igazgatoi feladatokat
ellassak. Az intézmény igazgatdja a sziikséges igazgatdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, tovabbképzés, egyéb tavollét, stb.) miatt a igazgatoi feladatokat a 14.1. pont szerinti
helyettes latja el.

Felel tovabba:

A szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért.

A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

A dolgozdok munkéjanak szervezéséért, iranyitasaért.

Az atruhazott igazgatoi jogkor gyakorlasaért (alairas, engedélyezés).

VVY » VVVVVVY VY VY

YV VVY
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12.1.2. Intézkedési jogkore

A rogzitett feladatokon tul, a KIR Mesterjelszd Rendszerben az Igazgato6 altal kiosztott jogosultsagok
alapjan torténé modulok iddszerti feladatainak elvégzése:

TAMOP 3.1.10 adatrogzitd alkalmazas
Tanfeliigyelet értékeld belso értékeld csoport
KIR iizenetkezeld rendszer

Tanfeliigyelet értékeld intézmény admin
Tanfeliigyelet intézményi feltdltd alkalmazas

agkrwdE

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. A reggel 7,00 oratol —16,30 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban adott telephelyen kozremiikddik a munkarend szerinti beosztasban
dolgoz6 pedagdgus.

12.2. 1Igazgato és a helyettese egyideji tavolléte

A magasabb jogszabdly alapjan az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a igazgatodi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi
ideje alatt. A vezetés valamelyik tagjanak munkaidejében elsdsorban az adott feladat ellatasi helyen kell
tartdzkodni. Ha a vezetd kinevezett helyettese sem tudja ellatni a igazgatoi feladatokat, akkor a fenntarto
altal megbizott alkalmazott koteles azt ellatni.

12.2.1. A helyettesito intézkedési jogkore

A fenntarto intézkedése, a vezet0 tajékoztatasa, az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre atruhazasara terjed ki.
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13. A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
13.1. Az intézmény alkalmazottainak kapcsolata a vezetéssel

A munkakori leiras
» A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését

A munkaidé a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét

>
>
» Az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat
» A munkakore szerinti ellenérzését

>

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakdri leirasok keriilnek dtadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejii
megbizas mellett.

Az alkalmazotti kdzosséget az 6voda nevelbtestiilete és az dvodanal kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az O6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az O6vodan beliili
érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok - elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a Koznevelési Torvény, illetve az ehhez kapcsolod
rendeletek- rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az Igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eloirja,
vagy az évoda egész miikodését érintd kérdések targyalasara kerdil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan az Igazgato hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet.

Az értekezleteken az Igazgato tajékoztatja az 6voda dolgozoit az dvoda tevékenységérdl, és ismerteti a
soron kovetkezo feladatokat. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas az Igazgaté feladata.

A vezet6 felelossége

o Kozalkalmazottak munkajanak vezetése, a miikodés biztositasa.

o A kdzalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa.

o A kozalkalmazottak élet és munkakoriilményeit illetdé kérdésekben, joléti €s szocialis
kérdésekben.

o Az eredményes egylittmiikddés feladatainak ellatasa, - jogositvanya szerinti modon a
munkavallalé képviseletének szem el6tt tartasa a szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal
(egyetértési, véleményezési, betekintési, tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel Osszefiiggd
feladatok.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézménykiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetd és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikddést:

Ertekezletek - Megbeszélések - Forumok

Az 6voda dolgozoit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto altal
engedélyezett 1étszamban az dvoda igazgatdja alkalmazza. Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakdori
leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejiileg az dvoda igazgatdja alairasuk ellenében

atad. A munkakori leirast a munkaltaté modosithatja.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelbtestiileti-,
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alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

13.2. A nevelétestiilet kapcsolata a vezetéssel

A Kodznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

Tagjai: az intézmény valamennyi pedagdgusa.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen.
Ha a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon beliil
koteles szoban vagy irdsban valaszt adni.

Nevelotestiilet feladatai és jogai

Legfontosabb feladata a nevelGtestiilet altal elfogadott Helyi Pedagoégiai Program egységes
megvaldsitasa.

Véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden az intézményt érintd ligyben.

Dontési jogkore

A neveldtestiilet meghatarozza mitkodésének és dontéshozatalanak rendjét

Pedagogiai Program elfogadasa, modositasa,

SZMSZ és a Hazirend elfogadasa, modositasa

nevelési év tervének elfogadasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet ligyében eljaré pedagogus kivalasztasa,

igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa.
Kotelez6 a neveldtestiilet véleményét megkérni

VVVYYVYVY

- AvezetO-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

- Az egyes pedagdgus kiilon megbizatasainak elosztasaban.

- A nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében.

- Kilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

- Anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaba.

A nevelétestiilet kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiilet az év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestiilet rendes értekezleteit
az 6voda éves munkatervében meghatarozott idopontban az 6voda igazgatoja hivja 6ssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az dvoda 1ényeges problémainak megoldasara, ha a
testiilet egyharmada vagy a Kozalkalmazotti képviseld kéri, az Igazgato sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil kell 6sszehivni. Az Igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanal a napirend
harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével nyilt
szavazassal, és egyszerii szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban. A testiilet
50+1 % esetén hatdrozatképes. Titkos szavazés esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlazo bizottsagot
jelol ki.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni:
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» akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel
» aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

Az értekezleteket, iiléseket az Igazgato vagy a téma- megbizott vezeti.
A neveldtestiileti értekezlet sziilokre vonatkozd napirendi pontjadhoz meg kell hivni a sziiléi szervezet
képviseldjét.

Nevelotestiileti rendes értekezletek
» A nevelési év nyitdértekezlete, évzard értekezlete, aktualis munkatervi feladatokat érintd
nevelési értekezletek.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet sszehivasa torténhet:
Az Igazgato elGterjesztésére, a jogszabaly szerint. A nevelOtestiilet egyharmadanak kérésére,
Sziildi szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta.
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13.3. A vezeto és a sziilo szervezet kozotti kapcsolattartas rendszere

A sziilok az 6vodaban jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi szervezetet hozhatnak
létre.

Az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (k6z0sségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjdk az 6vodai Sziildi
Szervezetet (valasztmanyt), €lén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok és pedagogus kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatisra vonatkoz6 formékat és
szabalyokat a Hazirend rogziti.

Az 6vodai szintli sziiloi kozosség az Igazgatd és, a csoportszintli iigyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az ovodapedagogus teriiletét meghalado
iigyekben a vezetd-helyettes és az igazgato tart kapcsolatot.

A csoportok sziildi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds id6pontjat a gyermekcsoportok sziil6i
értekezletének jegyzOkonyvei, feljegyzései tartalmazzak.

13.3.1.Az ovodai Sziiloi Szervezet

Az 6voda igazgatdja az Ovodai valasztmanyt (Sziildi Szervezet), és annak vezet6jét folyamatosan
tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérodl az vodaban folyo nevelémunkarol és a gyermekeket
érint6 kérdésekrol.

Az elnodkkel az Igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettes tartja a kapcsolatot. Az évodai
valasztmanyi Sziiléi Szervezet értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozzak.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezeto feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.

A Sziiloi Szervezet feladata,

hogy ¢éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,
jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony miikodését.

Tamogassa a vezet iranyitasi, dontési tevékenységét,

a mindségfejlesztd tevékenység eredményességét.

VVVY

A sziil6i kozosség:

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény
vezet6jétol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozdsi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletein.

Egyetértési jogot gyakorol az Ovodai Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor.

Az dvodai sziil6i szervezet és a vezeté kapcsolattartasi formai

Szdbeli, elektronikus megbeszélés, kapcesolattartas

Ertekezletek,

frasbeli tajékoztatok, a sziiléi szervezet nevére szolo levelek atadasa

Dokumentum, irat az 6vodai sziildi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

Az 6vodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban.

A vezetd és a Sziil6i Szervezet kozotti kapesolattartas modjaban.
A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

A hit és vallasoktatas idejének ¢és helyének meghatarozasaban.
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Az dvoda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az lIgazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az el6készitd bizottsag
elndkének atad.

A munkatervnek a sziiloket is érint0 részében.

A nyilvanossag biztositasa érdekében az Igazgato €s a helyettes igazgatdja folyamatosan kapcsolatot tart
a SZK képviselgjével.

Az 6vodai beiratasok elott a sziilok tajékoztatasara az Igazgatd intézkedése szerint szervezett formaban
keriil sor. A sziilok az Igazgatotdl vagy a helyettesétdl kérhetnek szdbeli t4jékoztatist a
dokumentumokrdl egyeztetést kovetden.

Az 6voda hirdetdtablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas formait.
Az 6vodai beiratkozasok alkalmaval az 0j gyermekek sziilei részére a Hazirend egy példanyat at kell
adni. Az Igazgat6i irodaban kell elhelyezni az Igazgatd altal hitelesitett dokumentumok masolati
példanyat.

14. A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi feltarasa, majd
a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. A pedagogiai munka belsé ellenérzése a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. Az ellenérzés célja masrészrol a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

14.1. Kovetelmények, szempontok

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonal ellatasat.

A tevékenységekkel szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

A sziil6i kozosség (6vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfelel6 pedagogiai modszer megtalalasat.
Biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintli igazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az Igazgato és a helyettes a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. Az ellenérzési
szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

YV VYV VV VYV

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

Munkafegyelem

Adminisztracio, kapcsolatok, neveldmunka szinvonala, eredményessége

A tanulasi folyamatok a tevékenységek szervezése

Tervezés, modszerek

A munkakdri leiras betartasa

A belso ellendrzes kiterjed az ellendrzési terv tovabbi tematikdjara.

Az igazgato a pedagogiai munka bels6 ellendrzését az éves munkatervében rogziti. Az ellenérzési tervet
az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben szerepld, rendkiviili ellenorzésrol az [gazgatd dont. Az egyes nevelési teriiletek
ellendrzésébe bevonhatja az Igazgato-helyettest.

VVVVYVYVY

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet: Az Igazgato-helyettes,

A szakmai munkakdzosség (6vodapedagogus); a sziilok kozossége.
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A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének a formai
Szbban, irasban, értekezlet, és csoportlatogatds formajaban.
Az ellendrzés fajtai:

» Tervszerl, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellendrzés.
» Spontan, alkalomszerii ellen6rzés:
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
Az ellendrzési tervet az intézményi Munkaterv tartalmazza, az Igazgato késziti el.
Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés
— teriileteit,
— modszerét és
— litemezését.
Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az Igazgato, 6vodapedagogus és alkalmazott dajka munkajat, az intézményi onértékelést az intézményi
Onértékelési Program megallapitasai szerint értékeli.
A tagdvoda- igazgatdja az 6voda Onértékelését a jogszabalyi eldirasok alapjan/ Onértékelési Kézikonyv
Ovodak szamara/ elvégzi, kérés nélkiil megkiildi az intézmény igazgatojanak.
Az ellenOrzés tapasztalatait az adott helyen az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.
A nevelési évet zar6 értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

15. OVODAI UNNEPEK, HAGYOMANYOK

Az o6voda tlinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Helyi Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg.

A hagyomanyéapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az intézmény jo6 hirnevének megdrzése, az 6voda egész kozdsségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kdzos
cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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16. AZ OVODAI KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

16.1. A fenntartoval

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezo6 teriiletekre terjed ki:

o Az intézmény tevékenységi korének modositasara.

¢ Az intézmény nevének megallapitasara.

e Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.).

o Az intézményben folyd mindségbiztositasi tevékenység értékelésére, nyilvanossagra hozasara.

e Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ, és Hazirendjének
jovahagyasa és modositasa, és a Helyi Pedagogiai Program jovahagyasa tekintetében.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai

Szobeli tajékoztatas,

frasbeli beszamolé adasa,

Egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytiilésen valo részvétel,

A fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

Specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

o Kapcsolattartd személyek: Igazgatd, intézmény vezetd helyettes

16.2. Szakmai intézményekkel
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai

o Tovabbképzések

e Rendezvények

e Latogatasok

o Tapasztalatcsere

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek
anyagi téren is, az intézmények egymdasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik
értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor. Kapcsolattartdé személy:
Igazgato, helyettes.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, Nevelési Tanacsado.

Kapcsolattartd személy: Igazgatd, helyettes, igazgato helyettes

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben. A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds
tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefliggd szakvélemény
megkérésére, az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

- agyerekek Nevelési Tanacsadoban, vagy az intézményben torténd fejlesztésére

- Konzultacios kapcsolat a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
tevékenységeken résztvevd gyermekekkel kapcsolatban. Gyakorisag: a Dbeiskolazast
megel6zoen, illetve a logopédus és az 6vondk jelzése alapjan.
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A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:

A gyermekjoléti szolgalattal, illetve

A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaitd mas személyekkel, intézményekkel és
hat6sagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen
kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, és erre jogszabaly kotelezi
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattartd személy: Igazgato, helyettes, igazgatd helyettes.
A Nevelési Tanacsaddval valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

o A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére.

o A gyerekek nevelési tanacsadoban torténd fejlesztésére.
Az Igazgaté konzultacios kapcsolatot tarthat a nevelési tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy
fejleszto tevékenységeken résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Kapcsolattarté személy: az dvoda igazgatoja, igazgatd helyettes, nevelbtestiilet

A kapcsolattartas tovabbi formai
- hivatalos megkeresés,
- személyes beszélgetés,
- konzultacio
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a teriileti Szakszolgalat Intézményének logopédusa
biztositja, a Szakszolgalat altal megallapitott draszamban.
A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, az 6voda vezetdjével.

Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattarto: Igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az Igazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel.

16.3. Egyéb kozosségekkel

Az intézmény egyeb kozossegekkel valo kapcsolattartasara a kulturalis, a sport, a szabadidds
tevékenység jellemzo. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos

rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Kapcsolattarté személy: az dvoda igazgatodja, igazgatd helyettes, nevelbtestiilet
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16.4. Egészségiigyi feliigyelettel

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatas az oOvodaorvos és a védénd egyiittes
szolgaltatdsabol all. Az egészségiigyi ellatasban kdézremiikodik még a fogorvos. Az egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed:

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgaltatasra

- Aziskolaba késziil6 gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti és hallasvizsgalatira

- Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra

- munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése

- id6szakos orvosi vizsgalatok
Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatoja, igazgatod helyettes, neveldtestiilet

16.5. Iskolaval

Az dvoda igazgatdja, pedagogusai telephelyi sajatossagok alapjan alkalmankénti kapcsolatot tartanak
az intézménnyel kapcsolatban 4llo iskolak igazgatdival, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az
iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikdodés kialakitdsa, adatok atadasa,
beiratkozas stb. A kapcsolattartdé pedagogus az igazgato, helyettese. A kapcsolat tartalma: a gyermekek
iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet megkonnyitése. A kapcsolat formaja:
alkalmankénti kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziildi értekezlet. Az
egylittmlikodés kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa

- pedagodgus szakmai programjai

- Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

- lnnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonos részvétel

- ¢értekezletek

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évben alkalmanként. Az
6voda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

16.6. Egyhazi képviselovel

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatason vehessenek részt, sziiloi igény szerint. A vezetd kotelessége a fakultativ szolgaltatasok
szinvonalat folyamatosan ellendrizni. Az 6vodas gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal nytjtott
hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg.
Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.
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17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast a székhely intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus titon érkezd iratok kezelésének, megdrzésének
szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozd szdmara kdtelezd érvényli, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informacidkat tartalmaz az
Intézmény miikddését illeten, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres idokozonként elvégez.
Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

> kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiikt6l
¢s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek muszaki dokumentécidira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

VVYV VY 'V

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben érkez6 hivatalos
szerv altal kiildott elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladdjat, az
érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir
alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast
kell kérni!

Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

17.1. Belso papir alapu informaciocsere

Az 6vodaban a dolgozok kdzotti, a vezetd altal atadott hivatalos dokumentumokra vonatkozo papir alapu
dokumentumokat Tértivevénnyel, vagy ,,Az intézményi kiilldemények atadasa- atvétele” cimi belso,
pecséttel, alairassal ellatott nyomtatvanyon kell atadni, atvenni.

A bels6, vagy kiils6 helyrdl érkezd, sajat kézbe adott dokumentum alairas nélkiili atvétele az atado
felelossége.
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18. ZARO RENDELKEZES

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az 6voda nevelGtestiilete
fogadja el, az alkalmazotti kdzdsség €s a sziildi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
Igazgato jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.
Az SZMSZ rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése

esetén az Igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalat: jogszabalyi és egyeb hivatalos valtozasnak megfelel6 gyakorisaggal.

Médositas: az Igazgatd hatdskore, kezdeményezheti tovabba a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziil6i
kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Ervényes: Az elfogadast és kihirdetés kovetd munkanaptél, 2021. majus 14.-t61 visszavonasig

A hatalyba lépett SZMSZ tartalmat meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ- BEN foglaltakrol a fenntartot, sziiloket tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Oktatasi Hivatal ,,K6znevelési intézmények informacios tajékoztatd rendszere” modulban kotelezéen
feltoltendo.

Az SZMSZ nyilvanossaga

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Hozzaférés: Irodahelyiség
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19. JOGNYILATKOZAT

19.1. Sziil6i képviselet
1. Nyilatkozat

A sziil8i képviselet nevében a Dakai Mesehaz Ovoda intézményének SZMSZ elfogadésahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tdjékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogot korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakoroltam. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazok meg.

Kelt: Daka, 2025. szeptember 1.

A sziil6i szervezet képviseldje

19.2. Kézalkalmazotti kozosség

Dakai Mesehaz Ovoda intézményének nevelbtestiilete és alkalmazottja az SZMSZ elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossdganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi

kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a jogszabalyban meghatarozott hataridd
biztositasaval a 2025/ . hatarozatszamon, nevelGtestiileti értekezletén elfogadta, megismerte.

Kozalkalmazott dajka Kelt: Déka, 2025. szeptember 1.
19.3. Fenntartoi nyilatkozat
A Dékai Onkormanyzat nevében a Dakai Mesehaz Ovoda intézményének SZMSZ elfogadésahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési, egyetértési jogat korlatozas nélkiil,
a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakoroltam. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazok meg.

Kelt: Daka, 2025. szeptember 1.

Fenntarté Onkormanyzat nevében
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19. JOGNYILATKOZAT
19.1, Sziiléi képviselet
1. Nyilatkozat

A sziildi képviselet nevében a Dakai Mesehaz Ovoda intézményének SZMSZ elfogadésahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvénossaganak biztositasa, az intézmény, tdjékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogot korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakoroltam. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazok meg.

Kelt: Daka, 2025. szeptember 1.

A sziil6i szervezet képviseloje

19.2. Koézalkalmazotti kozosség

Dékai Mesehaz Ovoda intézmeényének neveldtestillete és alkalmazottja az SZMSZ elfogadésthoz magasabb jogszabalyban
meghatérozott kérdéséke rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a’ gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a jogszabélyban meghatérozott hataridd
biztositésévalﬁf%hawozmsmon, neveld leti értekezletén elfogadta, megismerte.

sza]kalmaz;m \Mze\h&%vodapedagégus
(Prts_s Qo

Kdzalkaimazon évoclq{edagégus

Kozalkalmazott dajka

Kelt: Déka, 2025. szeptember 1.

19.3. Fenntartéi nyilatkozat

A Dakai Onkorményzat nevében a Dakai Meseha Ovoda intézményének SZMSZ elfogadasahoz magasabb jogszabalyban

meghatéarozott kérdések delk é¢hez (a dok k nyilva aganak biztositisa, az intézmény, tdjékoztatési
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési, egyetértési jogat korlatozas
nélkill, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakoroltam. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazok meg.

Kelt: Déka, 2025. szeptember 1.
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20. MELLEKLET

20.1. Az é6voda Adatkezelési szabalyzata
Altalanos rendelkezések

1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggé adatvédelmi kovetelmények
szabalyozasa.

A részletes Szabalyzat A Dakai Mesehaz Ovoda Adatkezelési Szabalyzat Kkiilonallo
dokumentumban fogalmazédik meg.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII. térvény
A kozoktatasrol szolo 1993. evi LXXIX. torvény, kiillonds tekintettel a 2. szamu mellékletére

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B—D § és az 5.
szamu melleklete

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI 8.) MKM-rendelet és 4. szamu
melléklete

3. A Szabalyzat hatalya

3.1 A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, minden kozalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire.

3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartst, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

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

33 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utéan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony
fennallasatdl, hiszen az annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

4. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések
kapcsolodnak.
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20.1.1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

1.1

1.2

1.3

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért felelosséggel tartozik:
— az 6voda igazgatdja

— ateljesitményértékelésben részt vevo pedagogus

— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremiikddé kozalkalmazott

— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az dvoda igazgatoja felel6s a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények
ellendrzéséért.

Az Igazgatd felelés az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozéasa és
tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1

2.2

23

2.4

2.5

A kdzoktatasrol szol6 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag:

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam:

€) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

— munkaban toltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok;

— alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

— munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja;

— szabadsag, kiadott szabadsag;

— alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;

— atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetdéen megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkdrok adataival, ezért
az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a
Szabalyzat melléklete szerinti adatkdrok formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott kozalkalmazotti
jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — térvény eltéré rendelkezése hianyaban — adatszerzés
nem végezhetod, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az o6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magannyugdij-pénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.
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3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

31

3.2

3.3

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Igazgato végzi.

A magasabb vezet0 beosztasu Igazgatd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mdas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés;

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi iraton
szerepl6 adat a valosdgnak mar nem felel meg;

— akozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok
nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a kovetkezd

kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

— a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval igazolja az adatok
valddisagat,

— akozalkalmazott athelyezésekor,

— akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési
joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kodzalkalmazotti jogviszony megsziinése és
végleges athelyezés esetén azonnal €s véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott személyazonositd adatait.
Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas
és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett kodzalkalmazotti alapnyilvantartas technikai
védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba
a besorolasara vonatkozd adat kozérdekd, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti adattovabbitas
kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kdzalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset
kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve
az ¢érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik
személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozd és a kozoktatasrol szold térvény 2. szamu
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatdk: a fenntartonak (helyi
onkormanyzatnak), a kifizetOhelynek, birdsdgnak, rendérségnek, iigyészségnek, dllamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsdgi szolgélatnak.
Ezen kiviil a Kjt. 83/D § szerint a kdzalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kozremikdodod vezetdnek), a torvényességi ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi
eljarast lefolytatod testiiletnek vagy személynek (6vodéban: a vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs
tagjainak).

Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

4.10 Az adattovabbitasra az oOvoda igazgatdja jogosult. Az illetményszamfejt-hely részére torténd

adattovabbitasban az dnkormanyzat illetékes dolgozdja miikodik kozre.
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A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

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

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az Igazgatotol irasban kérheti. A
kozalkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az
Igazgatot, aki 3 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kodzalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a
kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kdvetden keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbirdlas soran

keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

— aszemélyi anyag iratai,

— akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

— akozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggé mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas),

— akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szo16 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkodtetése az Igazgato feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek €s személyek: a kdzalkalmazottak jogallasarol szo616 torvény
83/D § meghatarozott személyek, azaz

— akozalkalmazott felettese,

— ateljesitményértékelést végzo vezetd (Igazgato-helyettesek),

—  feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

— munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

— akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatosag, az ligyész €s a birosag,

— azilletmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

— az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a

munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994. (VI. 8.) MKM-
rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek.
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A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

a palyazat vagy a szakmai o6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl szol6 tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a igazgatoi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

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

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egylitt 6ssze kell allitani a

kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a

személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra

személyenként kialakitott iratgy(ijtdben kell drizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni,

amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi anyagba

torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a megismerni kivant

adatok korét, a betekint6 alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §
felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitdltését kdvetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 42. § foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni és a
személyi anyagot irattarazni kell. A kzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi
iratait az irattarazasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése elott
az iratgy(jto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

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

megszlinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

57



D4kai Mesehaz Ovoda

20.1.2. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1.

1.1

1.2

2.1

2.2

3.1
a)
b)
©)

d)
e)

3.2

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az O6voda igazgatoja felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés
ellendrzéséért.

Az Igazgato altalanos helyettese az dvodapedagogus munkakorével Osszefiiggd adatkezelésért tartoznak
felelosséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a kdzoktatasrol szold térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagodgiai célu habilitacidos és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol,
gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

A kdzoktatasrol szol6 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a. gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, nem
magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdozkodas jogcime €s a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama;

a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

a gyermek o6vodai fejlédésével kapesolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok;

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatok;

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon
adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

S@moeoooT

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az [gazgato jogosult.
A gyermek adatai a kdzoktatasrol szol6 térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az dvodatol:
fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat,
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a pedagodgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
az egészségligyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,
a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az
ovoda igazgatoja a gyermekek védelmérdl szolo tdrvény rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti
szolgélathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt.
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Az adatkezelés intézményi rendje

A Dikai Mesehaz Ovoda, mint adatkezelé tijékoztatja a Belsd Adatvédelmi Szabalyzata
érintettjeit, igyfeleit, munkatarsait, web oldalanak latogatdit, és minden mas természetes személyt,
akinek adatait kezeli, tovabbiakban- érintett/érintettek-, hogy tiszteletben tartja az érintettekhez
fiz6d6 személyiségi jogait, ezért adatkezelései soran a jelen Belsd Adatvédelmi Szabalyzat-
tovabbiakban Szabalyzat- rendelkezései alapjan jar el.

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, ovodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrol, hogy
az adatszolgaltatas kotelezG-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében k6z6lni kell az alapjaul
szolgald jogszabalyt.

Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tlintetni. A sziil6t kiilon kell
tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrdl van szd, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérol sz616
torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja eldé. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok
gyljtésérol az Igazgatd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol az Igazgatd veszi fel. A kdzoktatasi
torvény 2. szamu melléklete alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd Onkéntes
adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési napld biztonsagos
Orzésérol az Igazgatd gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot az 6vodapedagogus
kozos felelosséggel vezetik.

Az dvodai tevékenységrol az 6vodapedagogus tevékenységi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a tevékenységi naplo, a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok, a
gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsdgos kezelésérdl és Orzésérdél a csoportot vezetd
ovodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre all6 iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kdzremiikddik a vezetd és a megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasihoz sziikséges adatok
kezelésében kozremiikddik az Igazgato és az dnkormanyzat illetékes dolgozoja.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6 naplok esetében,
valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a
gyermekvédelmi ligyekben 3 év a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kdvetkeztében gondoskodni kell arrdl, hogy az
adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre
keriiljenek.

4.10 A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az Igazgatd alairasaval torténhet. Akadalyoztatasa esetén a

helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A Dikai Mesehaz Ovoda Adatkezelési Szabilyzat mindenkor hatilyos valtozata papir alapon a
Dakai Mesehaz Ovoda székhelyén tekintheté meg.
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Titoktartasi kotelezettség

Az lgazgatdt, az altaldnos Igazgato-helyettest, vagyis az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként
koézremiikddik a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informéciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kdzolheté minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kdzlése stilyosan
sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi magatartasra, kozrehatasra vezethetd
vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kdtelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az Igazgatd
kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az Igazgatd részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatasrol szolo torvény 2. szami
mellékletében meghatarozott nyilvantartasara ¢és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre
vonatkozo eléirasokat.

A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
k6z6lhetok.

Zaro rendelkezések

A Szabalyzathoz a Kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei cimti melléklet és az értelmez6 rendelkezéseket
tartalmazo Fiiggelék kapcsolodik.
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20.2. Fiiggelék
20. 2.1. Néhany értelmezo rendelkezés

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII. Térvénybol

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fiiggetlentl a

miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki,

vagy amely az adatkezel6 megbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is —

személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy a

miveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,

felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és

megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a

fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (példaul

ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy

amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)

vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tdbbé nem lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,

amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason

alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok — teljes korli vagy egyes

miveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z0odésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) azegészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozo adat, valamint a biinligyi személyes
adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) természetes személlyel (a tovabbiakban:

érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat

az adatkezelés soran mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy

kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetéleg egy

vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan

azonositani lehet.
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20.2.2. Néhany értelmezé fogalom meghatarozas

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet

4. cikk
Fogalom meghatarozasok
E rendelet alkalmazasaban:

1. ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”) vonatkozo
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. nadatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel Gtjan, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran
a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzok
értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz,
személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez
vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités™: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatdo meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai
¢és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto;

7. ,2adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalldan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

8. yadatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
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kozhatalmi szervek, amelyek egy gyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozzéd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az
alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

13. ,,genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
vonatkozé egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes személybol vett
biologiai minta elemz¢ésébdl ered;

14. ,,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetové teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai
adat;

15. ,,egészségiigyi adat™: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamdara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

16. ,,tevékenységi kozpont™:

a) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld esetében az Union beliili
kozponti iigyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének céljaira és eszkdzeire
vonatkozé dontéseket az adatkezeld egy Union beliili masik tevékenységi helyén hozzak, és az utobbi
tevékenységi hely rendelkezik hatdskorrel az emlitett dontések végrehajtatasara, az emlitett dontéseket
meghozo tevékenységi helyet kell tevékenységi kozpontnak tekinteni;

b) az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatfeldolgozo esetében az Union beliili
kdzponti iigyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozé az Unidoban nem rendelkezik kdzponti iigyviteli
hellyel, akkor az adatfeldolgozonak az az Union beliili tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozo
tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel osszefliggésben végzett {6 adatkezelési tevekenységek
zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozora e rendelet szerint meghatarozott kotelezettségek
vonatkoznak;

17. ,,képvisel6”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és az adatkezeld
vagy adatfeldolgozoé altal a 27. cikk alapjan irasban megjelolt természetes vagy jogi személy, aki, illetve
amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezel6re vagy adatfeldolgozora az e rendelet
értelmében harulo kotelezettségek vonatkozasaban;

18. ,,vallalkozas”: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fliggetleniil a jogi
formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesit tarsasagokat és
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egyestileteket is;
19. ,,vallalkozascsoport”: az ellen6rzo vallalkozas és az altala ellenérzott vallalkozasok;

20. ,,kotelez6 erejii vallalati szabalyok™: a személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyzat, amelyet
az Unio valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezelé vagy
adatfeldolgoz6 egy vagy tobb harmadik orszdgban a személyes adatoknak az ugyanazon
vallalkozascsoporton vagy k6zos gazdasagi tevékenységet folytato vallalkozdsok ugyanazon csoportjan
beliili adatkezeld vagy adatfeldolgozo részérdl torténd tovabbitasa vagy ilyen tovabbitasok sorozata
tekintetében kovet;

21. ,feliigyeleti hatésag”: egy tagallam altal az 51. cikknek megfeleléen létrehozott fiiggetlen
koézhatalmi szerv;

22. ,érintett feliigyeleti hatésag”: az a feliigyeleti hatosadg, amelyet a személyes adatok kezelése a
kovetkezod okok valamelyike alapjan érint:

a) az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd az emlitett feliigyeleti hatosag tagéallamanak tertiletén
rendelkezik tevékenységi hellyel;

b) az adatkezelés jelentés mértékben érinti vagy valdszinisithetden jelentés mértékben érinti a
felligyeleti hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkez6 érintetteket; vagy

¢) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatdosaghoz;
23. ,,személyes adatok hatarokon atnyilé adatkezelése”:

a) személyes adatoknak az Unidoban megvalosulo olyan kezelése, amelyre az egynél tobb tagallamban
tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezelé vagy adatfeldolgozo tobb tagallamban talalhato
tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel dsszefliggésben keriil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezelé vagy az
adatfeldolgozo egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel dsszefiiggésben kertil sor tigy,
hogy egynél tobb tagallamban jelentés mértékben érint vagy valosziniisithetden jelentds mértékben érint
érintetteket;

24. ,relevans és megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal kapcsolatos
kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelére vagy az adatfeldolgozora
vonatkozo tervezett intézkedés Gsszhangban van-e a rendelettel; a kifogasban egyértelmiien be kell
mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira, valamint adott esetben a
személyes adatok Unidn beliili szabad aramlasara jelentett kockazatok jelentdségét;

25. ,,az informacios tairsadalommal dsszefiiggé szolgaltatas™: az (EU) 2015/1535 eurdpai parlamenti
¢s tanacsi iranyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas;

26. ,,nemzetkozi szervezet”: a nemzetkozi kdzjog hatalya ala tartoz6 szervezet vagy annak alarendelt
szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas hozott 1étre, vagy
amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.
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20.3. Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szama melléklete szerint

I. Adatkor
A kozalkalmazott
- neve (lednykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyjaneve
- TAIJ- szama, addazonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

I1. Adatkor
A kozalkalmazott
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd
intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
- szakképzettségei megnevezese,
a szakképzettséget, szakképesitést tantsitd oklevelet, bizonyitvanyt kiallitdé intézmény neve,
az oklevél, bizonyitvany szama, kelte,
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett bizonyitvanyt kiallitd vizsgakdzpont megnevezése,
- szakképesités megnevezése a bizonyitvany szama, kelte, tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete

II1. Adatkor
A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idétartamai a Kjt. 87/A § alapjan:
- a munkahely megnevezése, kezdete, megszlinése, az elt6ltott idotartam, a megsziinés modja.

IV. Adatkor
A kozalkalmazott
- kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
A besorolashoz, a jubileumi jutalomhoz, felmentési id6hoz, a végkielégitéshez.
- allampolgarsaga
- ajogviszony létesitéséhez sziikséges erkdlesi bizonyitvany szama, kelte
- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok.

V. Adatkor
- akozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, igazgatéi megbizasa, Feor-szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai
- amindsitések idopontja és tartalma
- hatalyos fegyelmi biintetése

VI. Adatkoér
Személyi juttatasok

VII. Adatkor
A kozalkalmazott munkébdl valé tavollétének jogecime és idStartama

VIII. Adatkor
- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
- avégleges és a hatarozott ideju athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX. Adatkor
A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai (errdl a Kjt. 41. § (1)—(2)
bekezdése szol).
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SZMSZ MODOSITO MELLEKLET

Hatalyos: 2025. szeptember 1-tol
Jogszabalyi hattér: 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet, amely modositja a 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendeletet (Ovodai nevelés orszagos alapprogramja).

1. Fejleszt6 pedagodgiai tevékenység szervezése

Az intézmény SZMSZ-ének kiegészitése az alabbi ponttal:
,Az oOvoda a tankoOteles korukat megel6z0 nevelési évben jar6  gyermekek
szdmara mindennapos, legalabb 45 perc iddotartamu, differencialt fejleszt6 pedagogiai
tevékenységet szervez.
* Atevékenység célja a gyermekek iskolai életre valo felkészitése, egyéni képességeikhez
és terhelhetdségiikhoz igazodva.
* Amennyiben a targyi feltételek lehetdvé teszik, a foglalkozéasok kiilon helyiségben
keriilnek megszervezésre - irodaban.
* Atevékenységek megszervezéséért és szakmai tartalmaért az igazgato a felelds.

2. Az 6voda-iskola atmenet tamogatasa

,»Az ovoda kiemelt feladata az 6voda és az iskola kozotti atmenet segitése.
* Az intézmény egyiittmuikodést alakit ki a kornyezo altalanos iskolakkal.
* Az egyiittmiikddés formai: szakmai konzultaciok, kozds programok, sziil6i
tajékoztatok.
* Az 6vodapedagodgusok a sziiloket folyamatosan tdjékoztatjdk a gyermekek
iskolaérettségérol €s a sziikséges fejlesztési iranyokrol.”

3. Kiils6 kapcsolatok pontositasa

Az SZMSZ ,,Kiilso kapcsolatok” fejezetének kiegészitése:
»Az intézmény szoros egyiittmiikodést tart fenn a kornyezd altalanos iskoldkkal az 6voda—
iskola atmenet tAmogatasa érdekében. A kapcsolattartas rendszeres konzultaciokon, kdlcsonos
intézménylatogatasokon, valamint k6zos rendezvényeken keresztiil valosul meg.”

4. Hatalybalépés és adminisztracio
* Jelen melléklet a nevelGtestiilet 5/2025. szamu hatarozataval, valamint a fenntarto
jovahagyasaval 1ép hatalyba.
* Az SZMSZ moédositott valtozatat az intézmény 2025. szeptember 1-t6l alkalmazza.

* A dokumentumot az SZMSZ-szel egyiitt kozz¢ kell tenni, valamint feltolteni a
Koznevelési Informacids Rendszerbe (KIR) legkésdbb 2025. oktober 31-ig.
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