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Bevezeto
Az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a

Segesdi Tiindérkert Ovoda

Nevel6testiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdéseben
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadja el.

L. AZ OVODA KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO SZABALYOZASOK

1. Az intézmény altaldanos jellemzoi

1.1. Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat célja, készitésének jogszabalyi alapja,
és hatalya

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Segesdi Tiindérkert Ovoda mikodésének szabalyait,
a jogszabalyok ltal biztositott keretek kozott, illetoleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

e ¢érvényre juttatasa,

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan m{ikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erositése,
az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

A SZMSZ elfogadasanak jogszabalyi alapja:

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

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 4. § (5) bekezdés

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

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

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)



e o o o

326 /2013 (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII tdérvény koznevelési
intézményekben t6rténé végrehajtasarol (Epr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informdacios oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol é€s a gyamiigyi igazgatasrol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol
és belso ellendrzésérol (Ber.)

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl.

Az SZMSZ idé6beli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 2013-ban elfogadott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelotestiilet és a KAT elndk.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

Az o6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol €rintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

Az ovoda teriiletére.

Az Ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasadhoz kapcsolodo - évodan
kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ tartalma

A torvényi szabalyozasi felhatalmazésnak megfelelé szervezeti, végrehajtasi, eljarasi,
gyakorlati magatartasi szabalyok kialakitasa.

s
B



Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalata kotelezo, ha az 6voda mitkddésében valtozas torténik, tovabba ha azt
a jogszabaly eléirja.

1.2. A koznevelési intézmény adatai

SEGESDI TUNDERKERT OVODA 0
7562 Segesd, Szabadsag tér 6. Q:Q\,
B:0620440-3832 N
E-mail: segesdovi(@gmail.com o da-.ééigﬁes:

OM azonositd: 202428

Koznevelési intézmény neve: Segesdi Tiindérkert Ovoda (I. szamu 6voda)
Székhelyovoda cime: 7562 Segesd, Szabadsag tér 6.
Tel 0620/440-3832
Telephely cime: 7562 Segesd, Teleki utca 32. (II. szamu 6voda)
7562 Segesd, Jozsef A. utca 1. (konyha)

A Kkoznevelési intézmény fenntartéja: Segesd Kozség Onkorményzata 7562 Segesd,
Szabadsag tér 1.

A koznevelési intézmény iranyité szerve: Segesd Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete 7562 Segesd, Szabadsag tér 1.

A koznevelési intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi onkorméanyzatairol sz616 2011. évi
CLXXXIX torvény 13 § (1) bekezdés 6. pontja, illetve a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. Torvény 4. § és 8. § szerinti 6vodai ellatés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1) bekezdése szerint az 6voda, a gyermek harom éves
kortol a tankdotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az ovoda a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérol é€s a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatasaval
osszefliggd feladatokat is, valamint az Nkt. 47. §-a alapjan a sajatos nevelési igényl gyermekek
integralt nevelését.

A nevelési tevékenységen til az intézmény gondoskodik az 6vodas gyermekek, az iskolai
tanulok, tovabba a munkahelyi és vendég étkeztetés szervezett megvaldsitasardl. Az dvodai
¢tkeztetés a székhelyen, az iskolai étkeztetés, a munkahelyi és vendég étkeztetés a telephelyen
biztositott.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcié szam Kormanyzati funkcié megnevelése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete: Kotelezéen ellatott tevékenysége
Segesd kozség kozigazgatasi teriiletén lako- és tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermekek
Ovodai nevelésére terjed ki.

A felveheté maximalis gyermeklétszam:
I. szamu 6voda: 7562 Segesd, Szabadsag tér 6. 50 6
II. szamu 6voda: 7562 Segesd, Teleki utca 32. 50 o

A gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi és szamviteli
feladatait a Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (7562 Segesd, Szabadsag tér 1.) latja el.

1.3. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos
adatok

e Szamlavezetod pénzintézet neve: M7 Takarék Szovetkezet

e Szamlavezetd pénzintézet cime: 7500 Nagyatdd, Kossuth utca 16. (Segesdi
Kirendeltség 7562 Segesd, Kossuth L. utca 56.)

e Bankszdmla szama: 67000021-11030867-0000000

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

e Adodszam: 15806637-1-14

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elirasok

A koltségvetési szerv az iranyit6 szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

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

Aldirasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van.

Akadalyoztatésa esetén az azonnali intézkedést, igényl0 tigyiratokat a vezetd - helyettes irja ala.
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:



»Hosszu bélyegzé: Az 6voda neve, cime Korbélyegzé: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

Hasznalhatja az 6vodavezetd és a vezetd helyettes. Az dvoda bélyegzdjét az dvodavezetd
engedélyével lehet csak az épiiletbol kivinni. Elvesztése, betorés sordan valé eltlinése esetén
jogszabalyoknak megfeleléen kell eljarni.

A bélyegzék hasznélatanak szabalyai:

- Zarva tartasuk kotelezo.
- Csak a jogosultak hasznalhatjak.

1.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az 6nalloan mikddoé kdznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasagi-, torvényességi ellendrzési
feladatait a fenntart6 altal megbizott személy latja el, meghatarozott idépontokban, amelyrél -
Jjogszabélyban elbirt formaban és hataridoben - értesiti a koznevelési intézmény vezetdjét. Az
intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet alapjan
torténik.

A koznevelési intézmény vezetése dltal végzett belso ellendrzés célja, hogy:

® biztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségii és minéségii informaciot
a torvényes miikddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevekenységre,

o feltdrja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabélytalansagot, hidnyossagokat,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

o vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelelGsségeét.

A bels6 ellenérzés magaban foglalja az:
e e¢lozetes
e folyamatba épitett
e utdlagos ellendrzést.



Belso ellendrzés végzeésére jogosultak:
e oOvodavezetd

e dvodavezets-helyettes

Az ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A belsé ellenorzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — felelosségre vonas —
megel6zés feltételeinek biztositasa.

Az ellenbrzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakéri leirdsuk tartalmazza. A belsé
ellendrzés alapdokumentumai:

e Gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
e Szabalytalansagok kezelésének rendje
e A belso kontrollrendszer szabalyozasa

1.5. A belso kontroll rendszerének felépitése

A belsé kontroll rendszerének felépitése és elemei az alabbiak szerint milkkodnek 6nallé
szabalyozdokeént.

Belsé kontroll

=

Belsé pénziigyi kontrollok Belsd szakmai kontroll

N/

Pénziigyi irdnyitds és kantroll

Iy

Belsé ellenérzés

s
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Belso kontrollok elemei

F 3

Bels6 kontroll

ellenérzési nyomvonal
kontrollkérnyezet
azzal Osszefliggd szabalyok
kockazatelemzés
kockazatkezelés
valaszok
g kontrolltevékenységek \‘

egyéb szakmai kontroll

Intézményi eljaras rend

Informécié és kommunikacid

Fenntartéi  dontés szerint

Belso ellenorzés

monitoring

Egyéb értékelés

A belsd ellenérzés ilitemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményérdl az érintettet
tajékoztatni kell:

e pozitiv tapasztalatok esetén: elismerés
o feltart hidanyossagok esetén:
- amegsziintetésre vonatkozo intézkedés,
- feleldsségre vonas,
- amegel6zés feltételeinek biztositdsa szikséges.




1.6. A torvényves miikodés alapdokumentumai iranyadé intézményi belso

szabalyzatok

Munkaterv (meghatarozza az 6vodai nevelési év helyi rendjét)

Elkésziti: az ovodavezetd, a neveldtestiilet, az SZMK, és fenntarté véleményének
kikérésével.

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat (meghatarozza az intézményi miikodés szabalyait,
valamint belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket, rogziti jogszabaly
el6irasai alapjan)

Elkésziti: az dvodavezetd. Jovdhagyja, elfogadja: a nevelbtestiilet, véleményezi az
SZMK, egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.

Pedagégiai Program (Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogram alapjan készitett
helyi Pedagdgiai Program, amely meghatarozza az 6vodai nevelés alapelveit, értékeit,
célkitiizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.)

Elkésziti, elfogadja: neveldtestiilet, jovahagyja: Ovodavezetd, egyetértési jogot
gyakorol: fenntarto.

Hazirend (A gyermeki jogok és kotelességet gyakorlasaval, a gyermekek oOvodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti)

Elkésziti: az ovodavezetd. Elfogadja: a nevelotestiilet, véleményezi az SZMK,
egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Belsd kontrollrendszer szabalyozasa (Kockazatkezelés és a FEUVE) szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat.

A munkaterv, az egy nevelési évre szolo konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat
tartalmazza az idépontok megjelolésével a hataridok kitlizésével, valamint a felel6sok
megjelolésével.

II. AZ OVODA KOZOKTATASI INTEZMENYKENT VALO

MUKODESE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL. 31) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan, az
SZMSZ-ben koteles rogziteni a miikodés rendjét.

Pr
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1. Az intézmény szervezeti felépitése és strukturaja

1.1. Intézményi szervezeti abra, vezetoi szintek és szervezeti egységek

Az Ovoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mukddésével kapcsolatban minden
olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében - jogszabélyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek az Ovodapedagdgusok. A sziildi kozosség
véleményezési joggal bir.

Az dvoda alkalmazotti kozosségét az intézmény valamennyi foglalkoztatott kozalkalmazottja
alkotja, a szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat a fenntarté jogszabalyi eldirasok, és az
intézmény igénye alapjan hatarozza meg. Az intézmény engedélyezett létszamat az éves
onkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyozza.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2. melléklete hatarozza meg. Az engedélyezett 1étszamot az éves
onkormanyzati koltségvetési rendelet szabdlyozza. Az dvodavezeté ©nalld munkaltatoi
jogkorrel rendelkezik, az ez iranyu feladatait a hatalyos kézalkalmazotti térvény elGirasainak
megfelelden latja el.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményen belill megtalalhato:
e ala - és folérendeltség,
e azonos szinten belill mellérendeltség.
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
e illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakoérok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmikodesi kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakari leirasnak kell tartalmaznia.

A vezetiség:
Az 6voda vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezo és javaslattevé joggal rendelkezik. Az
ovodavezetd és az dvodavezetd-helyettes sajat aktualis operativ feladatait a munkak6zosség-
vezetovel kozosen latja el.

e Ovodavezetd

e Ovodavezetd-helyettes

e Munkakozosség-vezeto.




Az intézmeny €lén az dvodavezetd all, akit a helyettes segit az dvoda vezetésével Gsszefiiggd
feladatainak ellatasaban. Az dvodavezetdnek az Ovoda vezetésében fennalld feleldsségét,
képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti koznevelési térvény hatérozza meg. Ellatja tovabba a
mas jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt feladatokat.

Az ovoda szervezeti felépitése

Ovodavezetd
/ Jr
_ «—> Ovodavezeté
Sziiléi Szervezet helyettes, >
— Munkak&zosség-
vezetd
Neveldtestiilet v
| konyhai
dolgozdk
v g
Nevelémunkat kdzvetleniil segitok:
Dajkék
Pedagdgiai asszisztensek

Gydgypedagogiai asszisztens

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezet$ beosztasu kzalkalmazott. Munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idGtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezet6 helyettes kdzremiikodésével latja el.
Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

1. 2. Felelosség és hataskor matrix

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok, feladatmegosztas

Az intézmény vezetése:

Az dvoda €lén az dvodavezeto all, ki iranyito feladatait a megbizottak kozremitkodésével végzi.
Az 6voda vezetdje - a hatélyos jogszabélyok és Segesd Onkormanyzatanak hatérozatai alapjan
felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkiltatéi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatéi
jogokat az irdnyito szerv vezetGje, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.



Az intézményvezeté kizirélagos jog-, és hataskore:
Képviseleti jogkor: Az intézmény, mint jogi személy, teljes korii képviselete.

Munkaltat6éi jogkor: A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje. Az intézményben a
munkaltatdi jogkort az dvodavezetd gyakorolja.

A munkaltatoi jogkor kategoriai:

- kinevezesi jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatas athelyezés,
nyugdijazas)

- bérgazdalkodas a helyi onkormanyzati koltségvetési szervvel egylittmikodésben (éves
koltségvetés, bér, potlékok)

- munkaltatoi jogkor (mindsités, kitlintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés iranyitasa,
ellenérzése, munkakori leirasok készitése, stb.)

- belsé kontrollrendszer mikodtetése

A kinevezési (megbizasi) jogkort az 6vodavezeto valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban
1étesitett munkakorok vonatkozasaban fenntartja maganak.

A képviselet szabalyai:

- Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre.

- Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tgyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

- Az intézményvezetd képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott
irasos nyilatkozataban — az éltala kijellt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

- A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy azonnali
elintézése igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat helyettesitésérdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd
eljarasra jogositanak

A koltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésében
meghatarozottakon tul felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért
e az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséert
e a tervezesi, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e abelso ellenérzés megszervezéséért és mikodéséért.

Az 6vodavezetd helyettes: a vezetd kozvetlen munkatarsa. Feladatait 6nalldan, a munkakéri
leirdsanak megfelelden latja el.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyito szerv altal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL.
torvényt kell alkalmazni.




Feladat-, és hataskorik megosztisa, miikidtetése

e Az egyszemélyi felel6sség megtartdsa mellett a feladat ellatds munkamegosztasanak
tovabbi biztositasa.

e A vezetd helyettes hataskdrének megerositése.
Munkak®éri leirasok sziikség szerinti modositasa.

e A vezetdi feladatmegosztas hatékony megvalositasa, ennek érdekében a szervezeti
struktaraban t6rténd miikddtetése.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a
személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorikre jelen szabéalyzat, mig mas munkakordk esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalo, a munkakoér megnevezését.

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
A munkakére szerinti ellen6rzését.

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

1.3. A szervezeti egységek kapcsolattartisinak rendje

Az o6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az ovodaba felvehetd gyermekek
maximalis létszdma az Alapité Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgoz6 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjik, illetve az adott koriilmények
hatarozzék meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek, és a lehetoségek figyelembe vételével
valtozhat. Errél az 6vodavezetd dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A jogszabdlyoknak, szakmai eloirasoknak megfeleloen az intézményen beliill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet- vodapedagdgusok

e pedagogiai munkat kozvetleniil segitd pedagogiai asszisztens

e anevelémunkat kdzvetleniil segité dajkak,

e egyéb alkalmazottak: pl. konyhai kisegitd



Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek teveékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremitkodésével — az dvodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢riekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbdzé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
vélemenyezési, javaslattételi jogot, gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

1.4. A vezetés személyi feltételei

Az 6voda vezet6jét Segesd Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete nevezi ki, felette az
egyeb munkaltatdi jogokat Segesd Kozség polgarmestere gyakorolja.

Az dvodavezetd helyettest az intézményvezetd nevezi ki, az intézményvezet6 valasztas utani
egy honapon beliil.

Az 6voda dolgozodinak munkaltatdja az intézményvezetd. (A munkaltatdi jogkorbél, az
atruhazott feladatokat az egyéni munkakori leiras tartalmazza.)

1.5. Az intézmény vezetoje

Az évoda élén dvodavezeto all, aki az intézmény miikodésének egyszemélyi feleldse. Munkéjat
a helyettese kozremiitkodésével, segitségével végzi.
Intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, felelds:

a szakszer(, torvényes mukodésert,

az €sszeru, takarékos gazdalkodasért,

a pedagogusok munkajaért,

gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek kialakitasaért,
a gyermekbalesetek megelozéséért,

a gyermekek szakszer( ellatasaért,

a pedagdgiai munkaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszernek a mikodéséért,
rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezésért

amit a fenntart6 a hataskorébe utal.

e o ¢ o © © © © o o o

Feladatkorébe tartozik:

e anevelbtestiilet vezetése,

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

e adolgozok beszamoltatésa,

e a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése végrehajtasanak szakszer(
megszervezeése €s ellendrzése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e cgyiittmikodés a fenntartoval, a sziilloi képviseletekkel (Sziiloi Szervezet,
tovabbiakban: SZMK)




e anemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo mélté megszervezése,

e a gyermek balesetekkel kapcsolatos, megel6z6 munka, végrehajto, ellenérzo ellatasa,

e cllendrizni a jatékszerek minéségét, hasznalhatdsagat, balesetmentességét, és esztétikai
— nevelési hatasat.

e a mindségiranyitasi program elkészitése ¢s éves ellenérzése

e kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel, legmagasabb szinten

e az intézmény képviselete.

Az intézmény vezetdje a feladatait és jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott kérében
helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az dvodavezetd a pedagdgiai munka szakmai iranyitdja, feladatait a vezetd helyettessel
megosztottan latja el.

A taniigy igazgatasi és munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolodo
feladatokat megosztja a vezet6 helyettessel.
A gazdalkodasi és ligyviteli teendoket az 6vodavezetd latja el.

1.6. Az intézmény vezetisége

A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezetoségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetd — helyettes

Az intézményvezetd helyettes a vezetd kozvetlen munkatarsa, iranyitasaval onalloan végzi
feladatait. A vezetd akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel latja el a vezetési, iranyitasi
feladatokat. Kozvetlentil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat. Feladatait a munkakdri leiras
tartalmazza.

Intézmény vezetdje és helyettesének kapcsolattartasa folyamatos. Sziikség szerint tartanak
megbeszéléseket. A megbeszélésekrol irasban emlékeztetd késziil. Az intézményvezetd
rendkiviili esetekben a munkaidon tul is dsszehivhat értekezletet.

Ertekezletek iddpontjait a mindenkori munkaterv tartalmazza.

1.7. A vezetok kozitti feladatmegosztis rendje (a vezeték jogkore és
felelosségi kore)

Ovodavezetéségi értekezletek - tervszeriien - éves munkaterv szerint-, valamint alkalmanként
az aktualitas jegyében.

7}



Vezetok kozotti feladatmegosztas

Ovodavezetd
B Ovodavezetd helyettes

Ssz. Folyamat A B
1: Stratégiai tervezés X
2. Eves munkaterv X X
3. Csoportok éves pedagdgiai terve X
4. Vezetdi ellendrzés, értékelés X X
5. A torvényes mikodés biztositasa X
6. Miikodési feltételek biztositasa X
7. Nevelési folyamat X
8. Kivalasztasi és betanulasi rendszer X
9. Tovabbképzési rendszer X
10. Uj 6vodasok felvétele X X
11 Beiskolazas folyamata X

12. Biztonsagos intézmény X X
13. Partneri igény és elégedettségmérés X
14. Szolgéltatasok X
15. Szervezeti miikodés folyamata X X
16. Panaszkezelés X

17 Belso értékelési rendszer X

18. Szervezeti kultira fejlesztése X

19. Iskolasok nyomon kovetése X
20. Belsd Audit X X

1.8. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas rendje

Az oOvoda vezetése az intézmény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek
alkalméaval rendszeres kapcsolatot tart. Amennyiben az dvodavezeté vagy valamelyik
szervezeti egység ertekezlet megtartasat tartja szilkségesnek, gy az ez iranyu igényét irasos
formdban a tervezett értekezlet napjat megel6z6 legalabb 8 nappal kordbban kozli a tobbi
szervezettel, azok vezetdjével.

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

Heti szinten megbeszélés, tajékoztatas (szobeli, irasbeli).

Rendkiviili és aktualitdsnak megfelelden értekezlet kezdeményezése.



Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetdk
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e a folyamatossag.

Napi szinten: fontos informaciok szobeli atadasa.
Heti szinten megbeszélés, tajékoztatas (szobeli, irasbeli).

Rendkiviili és aktualitasnak megfelelden értekezlet kezdeményezése.

A szervezeti egyvségek kozti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egymas kozott a sajat maguk altal meghatarozott milkddési szabélyaik
szerint tartanak kapcsolatot. Az 6vodai pedagdgiai munka sikere érdekében a szervezeti
egységeket egymas iranyaba egyiittmtikdési kotelezettség terheli.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorldsa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakoéri leirasban.
e A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:
e tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol
e az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

Az intézményvezetd

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
osszefiiggo feladatai ellatasdban. Az intézményvezeté munkakéri leirasat a polgarmester késziti
el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a kéznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelés:

e azintézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mds belsé szabalyzatanak jovahagyaséért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelétestiilet vezetéséért;



a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszeri és térvényes mikddéséért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetOségek ¢s a kotelezettségek Osszhangjaért;

az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kdvetod
(monitoring) rendszer mikodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellenérzés
megszervezéséért és hatékony miikodéséert;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

a nemzeti és ovodai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valé megfeleld
egyuttmuikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megelozéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolddo kozérdeki
informécid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonods kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfelel ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsdra vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet, a vezetoi testiilet Giléseinek
elokeszitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése;




e a nevelomunka iranyitasa, értékelése és ellenorzése a kozépvezetokdon keresztil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

e az intézmény gazdasagi milkodésének iranyitasa, belso ellenérzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai Program
megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egyittmilkodés, illetve a sziiléi szervezetekkel vald egylittmikodés a kozépvezetok
bevonasaval;

e szakmai egyiittmiikddés iranyitasa €s szervezése a nevelési egységek kozott,

e az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,

o a kotelezettségvallalasi, munkaéltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkdr gyakorlasa,

e az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben vald dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskdrébe

e a jogszabilyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

e az intézmény kiilsd szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

e az intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelos rendszergazda munkdajanak
kozvetlen iranyitasa,

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabdlyzatban meghatdrozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

e kialakitja és mukdodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszeru, szabalyozott, gazdasagos, hatékony €s eredményes
felhasznalasat;

e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzodés, kdzalkalmazotti szabdlyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal méas
hataskorébe, dont az intézményen belili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket €s panaszokat;

e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatéi jogkor
gyakorlgjahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérol, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Ttuzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezet6 kizarélagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmeény egeész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miukdodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
e a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete




Az intézmény képvisel6jeként torténdé eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezeto képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadélyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kdvetkezok szerint:
e Azegyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatéarozott
ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetbk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilén
felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza at:
A munkaltatéi jogkorébol
e nevelomunkat kozvetleniil segit6 és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellenérzését az dvodavezetd helyettesre.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetoje.

Az o6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem €rinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét.

Az 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az ovoda mitkodését megallapitoé szabéalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltato, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az el6iranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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




Az 6vodavezetd - helyettes kiadményozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozisit a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

Az dvodavezeté - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az dvodavezet6-
helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik A helyettes
kivalasztasa az 6vodavezetd hataskore.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezet
helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
e az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat,
® a nevelési terilleten kozremilkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,
e kozvetlenill szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat,
a pedagdgusok szakmai munkajénak ellenérzésében valo részvételéért,
a sziil61 szervezet mikddésének segitéséért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a pedagogus ¢s nevelomunkat kozvetlenil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,
szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
a HACCP rendszer miikddtetéséért,
e az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabélyban eldirt belsé szabélyzatok
elokészitéséért,
e a gyermekbalesetek megel6zéséért,
e apedagégusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatédrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e amunkakori leirdsaban szabdalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellenérzések tapasztalataira
e az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan



A telephelyovodaval valo kapcsolattartas rendje, formaja

e A telephely ovodaban a vezetO-helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetoi
értekezleteken, ez alkalommal beszamol a telephely intézményben folyd munkarol,
illetve atveszi a sziikséges informacidkat.

o Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriil6, a telephely intézményben folyé munka
kozvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az ovodavezetd
soron kiviil, kdzvetleniil is megadhatja.

e Az oOvodavezetét meg kell hivni a telepévodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a telephely 6vodat.

e Az dvodavezetd és a vezetd-helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a telephelyovoda
pedagogusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érint6 informaciok idében eljussanak a
telephelyovodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

e Azovodavezetd és a vezetd-helyettes a rendszeresitett megbeszéléseken kivil kozvetlen
telefon- és e-mail-kapcsolatban allnak egymassal.

1.9. Az intézményvezeto vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helvettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felel6sséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igénylo, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapndl hosszabb idotartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorldsira vonatkozod
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasdra kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
daltal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizés hidnyaban az intézményvezetdt tavolléte esetén a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 (Ped 1I) kozalkalmazott pedagogus helyettesitheti. Intézkedési jogkore az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval sszefiiggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki. Intézkedésérdl az dvodavezet6t kiteles értesiteni.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
e a helyettes csak a napi, a zokkenoémentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhat meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem dénthet.

Az intézmény alkalmazotti korében érvényesiilé helyettesités részletes rendjét a munkakéri
leirasok tartalmazzak.
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2. Az intézmény kozosségei, jogaik, kapcsolattartas

Rendkiviili megbeszélések, értekezletek esetén a tervezett idépont eldtt 2-3 nappal irdasbeli
meghivas, ill. felkéréssel torténik.

Az egyiittmiikidésre vonatkozo altalanos szabalyok
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt fel-
adatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e anevelotestiilet

e az alkalmazotti k6zosség

e amunkakozisség

e anevelomunkat kézvetleniil segitok kdzossége
e asziilol szervezet (SZMK)

e agyermekek kbzossége

e amegbizottak

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és valasztott
képvisel6k kozremiikddésével - az ovodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

e ¢rtekezletek

e megbeszélések

A kapcsolattartads altalanos szabdlya, hogy a nevelétestiileti-, alkalmazotti értekezletre a
vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosséget, illetve az altalunk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokdnyvben kell régziteni. A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasiban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben,
amelyrél a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelo-testillet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
osszefliggd megbeszélésre. — Nkt. 42. § (1)

2.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel$-oktatd6 munkat végz6 6vodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kdzosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
Munkakoéri leirasukat az SMSZ fiiggeléke tartalmazza.



Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

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

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

Daontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerili tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettilk az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Ovodapedagégusok

Dajkék

Pedagdgiai asszisztens
Gybgypedagogiai asszisztens
Konyhai dolgozok

2.2. A nevelotestiilet

Az dvodapedagégusok: munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az
Oktatasi térvényben eloirt, €s a munkakéri leirasban részletezett feladatait ellassa. Pedagogiai
munkéajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az évoda
Pedagogia Programja és a testiilet altal legitimélt mindenkori éves munkaterv.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokid végzettséggel
rendelkez6, nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossege alkotja.
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A nevelotestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtisi rendeletei, a
munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti térvény szabalyozza.
A nevelotestiilet a kéznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.
A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalinos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelotestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az 6voda munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadésa,
a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
az intézményvezetoi palyazathoz készitett vezetési programmal 9sszefiiggd szakmai
vélemeény kialakitasa,
e jogszabalyban meghatarozott més tigyekben

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelétestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az ¢6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tandacs, az
ovoda vezetoje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet foglalkozasi idon
kiviil a kezdeményezésto!l szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelotestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az oOvoda rendes nevelotestiilet értekezleteit az O6voda munkatervében meghatérozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze.
A nevelotestiileti értekezletet az intézményvezeté késziti elé. A nevelotestiilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja
e a Pedagogiai Program,
az SZMSZ,
a Hazirend,
a Munkaterv,
a Beszamolo



elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elbterjesztés irdsos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a nevelétestiilet tagjainak.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatod dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
készil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezeto €s hitelesiték nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

e ¢ o o o o

A jegyzékonyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevel6testiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyzO6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti ivet,
melyet, a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint fele jelen van. Déntéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az ovodaban dolgozok kétharmadénak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelotestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
vélemeényét is.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program ¢s fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A nevelotestiilet feladatkiorébe tartozo iigyek atruhdzdsa

e A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatéarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak iddtartamara, hatarozott idére
adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A fenntarto fel€ teljesitendd éves atfogd beszamold elokészitéséért az Gvodavezet6 felelds. Az
atfogé intézményi beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.

A megbizasnak tartalmaznia kell




a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelotestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

Palyazatfigyelo és készitd bizottsag
Panaszt kivizsgéalé bizottsag
Program bevalast vizsgalo bizottsag
Felveételi bizottsag

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miik6dé bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezod kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az dvodavezeto.

2.3. A gvermekek kozossége

Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Alapitd Okirat hatdrozza meg. A székhely és a
telephely 6vodaban 2-2 csoport miikédik, és mindkét dvodaban vegyes életkort csoportok
mik&dnek. A csoportszervezés valtozhat a jelentkezod gyermekek életkoratdl fliggden

2.4. Az dvodai sziiloi szervezet jogai, kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintili sziil6i szervezettel val6 egyiittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egyiittmikédés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirél az intézményvezetd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabdlyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-r6l,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje



Az Ovodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintl ligyekben a
csoport sziili szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikodésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelétestiilet hataskorébe tartozé tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 8sszehivasaval — az
Ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldomunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képvisel6jével az évodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a

véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

© a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa

° a vezetok intézményben vald benntartézkodasa

° belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

° a vezetOk €s a sziilo1 szervezet kdzotti kapesolattartas modja,

° kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, modja

° az innepélyek, megemlékezések rendje

¢ rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes

adatainak kezelésével kapcsolatban

e a Hazirend elfogadasakor

° a sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben

o a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az ovoda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megszlintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizésanak visszavonasaval kapcsolatosan.
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:



nevelotestiilet §sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiléket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

ha a sziilo1 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetdhoz kell cimezni

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

a sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelotestiileti vagy egyéb férumon torténé targyalasanal, a meghivasrol az
ovodavezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziiloi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dévodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szild szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a sziiloknek beszamolni a
mindenkit érinté informéciokrol.

A sziilo szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziiléi szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorebe utalt jogkoreit — amennyiben van eloirt hataridé - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

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

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezetéd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

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

kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, tlések,

szilloi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,



e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére t6rténd atadasa.

A szil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetoségiiket a sziiloi szervezet szervezeti
és miikddési szabélyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcesolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz szlikségesek.
e Ovodan beliil megfelels helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i1 Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belso szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval

e segitse az intézmény hatékony mikodését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A sziilok, és az dvodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon

nyilvanos iinnepélyeken

fogadoorakon

csaladlatogatasokon

sziil6i értekezleteken

faliujsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil

a sziilok képviseldjének részvételével a neveldi értekezleteken az dvodai rendezvények
szervezése soran

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

a csoport specifikus programokon

¢s kozos kirandulasokon.

[ ]

2.5. Megbizottak

Az 6vodaban meghatarozott feladatokra felelési rendszer épiilt ki. Célja, hogy megbizatasuk
révén érdekeltek legyenek az dvoda eredményes mikodéseében, céljainak megvaldsitasaban.
Atadott feladatok, jogkorok:

e munkabiztonsagi, tlizvédelmi megbizott.
Az oOvodaban Segesd Kozség Onkorményzatinak kiilsn megbizottja latja el a tliz- és
munkavédelmi feladatokat.
Feladatkbre a munkavédelem, balesetvédelem, tizvédelem szervezése, miikodtetése,
ellendrzése. Vezeti, nyilvantartja a sziikséges dokumentumokat, gondoskodik az el6zetes,
id6szakos és rendkivilli munkaegészségiigyi vizsgalatok elrendelésérél, munkavédelmi- és
tizvédelmi oktatdsok megszervezésérol.
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A feladatok ellatasaval megbizottak beszamoltatasra kotelezettséggel tartoznak a vezetd felé.
Koteles az ovodavezetonek az évzard nevelési értekezletig irasban beszamolni munkajarol,
eredményeirol, értékeléseket késziteni, javaslatokat tenni. Szintén beszamolasi kotelezettség
terheli azokat, dolgozokat is, akik intézményi tdmogatassal (munkaidd, koltségtérités) vettek
részt tovabbképzéseken.

Kapcsolattartds a munkatervben meghatarozottak szerint, illetve naponta.

3. Az intézmény miikodés rendje

3.1. Az 6vodaban hasznalt nyomtatvanyok — Az intézmény miukodési rendjét
meghatirozé dokumentumok

Kitelezéen hasznalt nyomtatvanyok:

e az 6vodai csoportnaplo,
e az Ovodai torzskonyv,

e atankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény),

e felvételi el6jegyzési naplo,

e felvételi és mulasztasi naplo.

3.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A dokumentum hiteles az 6voda korbélyegzojével, oktatasi azonositojaval, iktatoszamaval és
az ovodavezet6 alairasaval.

3.3. Az 6voda miikodési rendje

Az intézmény nyitva tartasa
Intézményiink hétf6tdl péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miikodik.
Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: 6 ° — 17 - 6raig napi 10,5 ora.
(555/2012. (VL. 26.) helyi 6nkormanyzati rendelet szabalyozza).
A nevelési év szeptember 1.-t6] augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all:
e Szervezett tanulasi id6szak: szeptember 1.-t6]l majus 31.-ig
e Nyari idészak: junius 1.-t6l augusztus 31.-ig

A jegyz6 meghatarozott feltételek esetén — jarvany, természeti csapas — rendkiviili sziinetet
rendelhet el. Az tinnepekhez kapcsolédé munka és pihenénapok a térvényi rendelkezések
alapjan kertilnek meghatarozasra.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Bizonyos esetekben, alkalmanként a vezetd engedélyével, az év soran barmikor torténhet
csoport 0sszevonas.

Az dvoda nyitasat kovetden, valamint a zarast megel6zoen a gyermekek 1étszamatol fiiggden
Osszevont csoportok miik6dhetnek:




o reggel 63°- 7% 6raig

o délutan 16 *-t6l 17 -6raig
Az Osszevonas nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az 6vondk ismertetik
a szulokkel, €s a falinjsagokon irasbeli tajékoztatast is kozzétesznek.
Az iskolai 6sz, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hidanyzasok esetén a nevelési év kézben
az Ovodai élet zavartalan mikddését biztositva, de az ésszerliség €s takarékossag jegyében
irasban felmérjiik a varhato 1étszamot. Amennyiben a gyermekek 1étszama csoportonként a 20
fot nem éri el, élink a csoportok Osszevonasanak lehetOségével, ligyelet
biztositasaval. Rendkiviili esetben (pl. pedagdgushianyzas) csoportisszevonast a térvényes
létszamkeret betartasaval és a neveldtestilet véleményének figyelembevételével az
ovodavezet6 rendelhet el. Huzamosabb idore torténd csoportdsszevonas esetén az 6vodavezetd
koteles tajekoztatni a fenntartot.
A nyari idészakban is, alacsony létszam esetén Osszevont csoporttal mikédhet az 6voda. (Az
Osszevont csoport 1étszama: maximum 30 {6).

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartasa alatt - a csoportok heti és napirendjének
megfeleloen - 6vodapedagogus foglalkozik.

A kozpontilag engedélyezett sziineteken kivil az o6voda csak rendkivili esetben
(balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodas, stb.) tart zarva.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6t6] vald eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.

3.4. Az intézmény munkarendje

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendodit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezo ordjanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értekelése,
sziil0s csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd oOrajanak letoltése utan,
illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az ovodavezetd a helyettessel, telephelyvezetével egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak
okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni
az intézményvezetdnek. A dolgozé a munkabol valo betegség miatti tavolmaradasat az
intézményvezeto-helyettesnek, telephely-vezetonek koteles jelenteni.

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

A pedagdgus munkaidé beosztasat az ovoda vezetdjének elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt.,, a Kjt, az Nkt, az ovoda mikddését meghatarozd intézményi
dokumentumok az iranyadok.

Az dvodat reggel a munkarend szerint érkez6 6vodapedagdgus nyitja. A bejarati ajtot zérva kell
tartani. A teljes nyitvatartasi ido alatt a gyermekekkel minden Ovodai csoportban
ovodapedagogus foglalkozik. Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tdl valo eltérést az
Ovodavezetd engedélyezi. A hivatalos ligyintézés az 6vodavezetd irodahelyiségében torténik.



A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a nevelési évnyitd
értekezletén; amely a munkatervben rogzitésre kertl.

Az 6voda hétf6td] péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik.
Nevelési év: az 6vodaban szeptember 1-jétdl a kdvetkezod év augusztus 31-éig tartd idoszak, tehat
az 6voda egész évben folyamatosan nyitva tart6 intézmény. A nyari és a téli sziinet id6tartama alatt,
elére meghatarozott rendben vagy az 1. szamu 6voda, vagy a 2. szamu ovoda tart nyitva.

Az adott 6voda épiiletének iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
szinetel. Ekkor torténik az éves feltjitas, karbantartas, nagytakaritas.

Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

A torvényi el6irasoknak megfelelden intézménylink nevelési évente ot
munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat szervez, melyeken az arra igényt tartok
szaméara a nyari zaras idején szokasos lgyeleti ellatast biztositunk. A nevelés nélkiili
munkanapokat a nevel6testiilet szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmény miikdésével
kapcsolatos tervezesi és értékelési feladatok ellatasara hasznaljuk fel.

A nevelés nélkiili napok id6pontjardl a sziilok legkésdbb hét nappal elébb, az esetek
tobbségében hirdetmény formdjaban (falitjsag) értesitést napnak.

A sziilok alairasukkal is igazoljak, hogy tudnak-e gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni.
Sziikség esetén minden alkalomra tigyeletet biztositunk.

A személyre sz016 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartidsanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek iddtartamat
e anemzeti €s 0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
o az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagdgiai céli ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az ovodavezetd helyettes a felel6s.

3.5. A nevelési napok rendje

A gyermekek napi- és heti rendjét a csoportnaploban kell rogziteni, amelynek idéintervalluma
nem térhet el az 6vodai nyitva tartastdl, szokas és szabalyrendjétol, pedagogiai céljaitol.

Az 6voda napi-€s heti rendjérdl a sziiloket sziiloi értekezleten szoban, és a hirdetd tablan frasban
kell tajékoztatni.

Az 6vodaba a nap folyamaén a sziilok barmikor behozhatjék, és elvihetik gyermekeiket, ha a
délel6tti kozos tevékenységeket és a délutani pihenést nem zavarjak.




3.6. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak és helyettesitésének
rendje

Az 6voda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil

meghatarozasra

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

kételezd oraszama: 10 ora

8:00-16:00

Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 6ra Benntart.:32.6ra

kotelez6 Oraszama: 24 ora

Paratlan héten 10:30-17:00; paros héten: 8:00 —
14:30, Pénteken: 11.00-17.00, illetve 8.00.14.00

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén

e a vezetoi,

e a vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

e az Ovoda vezetbje a szikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az intézményvezeto-helyettesnek kell ellatnia;

e az intézményvezeté helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati
idovel rendelkez6 d6vodapedagdgusnak kell ellatnia;

Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést, az azonnali dontést igényl6 kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért kozalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az intézményvezeto és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
dltal irdsban adott megbizds alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetdt tavolléte esetén a magasabb fizetési
fokozatba tartozo (Ped II) kézalkalmazott pedagogus helyettesitheti. Intézkedési jogkore az
intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést
igénylo tgyekre terjed ki. Intézkedésérol az ovodavezetot koteles értesiteni.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai
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A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére megéllapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen el6készitse, tovabba kételezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagégus havonta
kételes nyilvantartani kotelez6 ordjan feliili munkaidejét az dvoda belséd haszndlatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az ¢ves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal toriénéd programok stb.)
a pedagogus a kotelez6 ordjanak letoltése utan. A szabadsdgoldsi terv alapjan az 6vodavezet
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkéabol valé rendkivili
tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagogus munkaidé beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miiksdését meghatdrozé intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabélyzat az irdnyado.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a ko vetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
° A gyermek érkezésekor: a gyermek atsltoztetéséhez és Gvonének feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséré tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotsl vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz szilkséges
Ezekben az idopontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe
¢ valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda vezetjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilonek, a gondviselének az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodéasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dll6k intézménybe lépése, benntartézkodisa, a
kévetkezdk szerint torténhet:
e Az ovodaba érkezét fogado alkalmazott az illetét az 6vodavezetd irodajaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.




e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
Ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasénak szabalyai
¢ Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az dvodavezetdnek.
¢ Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetoi engedélyhez kotott, aki doéntése
meghozatalaban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkod4sat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
az ovodai jatszonapokon
Unnepkorokhoéz kot6do gyermekkodnyv terjesztésekor
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotodod ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kényv...)
¢ abenntartézkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idépontban,
megfelelé informaciok beszerzését kévetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

3.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagvomanyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura &apoldsat A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitésehez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel Kkapcsolatos
feleldstket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzéteteli listaban, elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
orémére, kozosség formalasara szolgalnak. Az innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jo hirnevének megorzése az dvodai kzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézmeényi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
meglinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.
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Hagyomanyok

e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

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

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyeb eszkdzok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmeény ellatottjait
e a felnétt dolgozokat
e asziiloket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felnéttek {innepi viseletével
e az intézmény belsé dekoraciojaval
Az ovoda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

e pdlon

e sapkan

e 7aszlon

e leveleken

¢ hirdetményeken.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zos 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tanacskozas: Az ovoda alkalmazottainak és a vezetok részvételével
minden év szeptember 1.-ig.

e nevelési évzard értekezlet: az Gvoda alkalmazottainak részvételével minden év jinius

20.-aig.

szakmai napok, tovabbképzések

karacsonyi fehérasztal

nyugdijba vonulé alkalmazottak bucsuztatasa

pedagbgus napi kirandulas.

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

e Okt.23, mikulas, karacsony adventi kreativ délutan, farsang, nénap, marcius 15.-¢, h}'lsvét,
kreativ délelott vagy délutan, anyak napja, gyermeknap, iskoldba évzaro-ballagas. Az Ovoda
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hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az Ovoda j6 hirnevének
megorzese a kdzosség minden tagjanak kotelessége.
Az innepek nyilvanosak. Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten zartkoriivé
tehetdek.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekesoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik
a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja. Stb.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény helyi nevelési programja,
idépontjat €s a szervezés / lebonyolitas feleloseit — annak rendjét — a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az lnnepélyek, megemlékezések lebonyolitdsdban az Ovodapedagogusok neveldi
onallosaganak kell érvényesiilnie. Az linnepélyeken mindkét évodapedagogus részt vesz, ez
munkakori kotelessége.

4. A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje

4.1. Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabdlyozds megtalalhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer
mikodtetésének szabalyzataban. A belsd ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefliggo és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenorzési feladatokat.
Az ellendrzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erbforrdsait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

4.2. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eloforduld hibak
mielobbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:
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e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informéacioét az intézményben folyo
neveld - oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

e Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 0szténzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eloirt pedagogiai mikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egeszét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
dvodai program, valamint a pedagégiai program szerint eldirt) miikodéseét.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedesekre,
hianyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfelel6 pedagogiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a Kkiilénféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az Ovodavezetdség szamara megfelelé mennyiségii informaciét szolgaltasson az
dvodapedagogusok munkavégzeésérol.

e Szolgaltasson megfelelé szaml adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mikodjon a megeléz6 szerepe.

Az ellenérzés célja:

e aneveldmunka hatékonysaganak és szinvonalanak emelése
e az 6vodapedagogusok onértékelésének fejlesztése

e aPedagdgiai Program megvalositasanak segitése.

Feladata:

e anevelési gyakorlat ellenérzése, pozitivumainak megerdsitése, a feltart problémak
megoldasanak segitése

o a gyermekcsoportok és a gyermekek fejlodésének ellendrzése, értékelése

e a Pedagdgiai Program megvalosulasanak nyomon kovetése.

Az ellenorzés kiterjed:

e munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének médjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel dsszefiiggd kérdésekre,
e amikdodési feltételek vizsgélatara.

Az ellenérzés fajtai:

e tervszeril, elére egyezetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerten,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése sorin




e apedagogusok és a nevelomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,
e aneveldémunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e az Ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
e aneveldmunka szinvonala, eredményessége
e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:
- elozetes felkésziilés, tervezes,
- felépités és szervezés
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa
- az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kévetelmenyeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége
e agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejleszteése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezeset, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az ovodai munkaterv részét képez6 belsd
ellen6rzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az 6voda vezetdje dont.

RendKiviili ellendrzést kezdeményezhet: az 6voda vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenérzés tapasztalatairél a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagogussal.

A pedagdgusok értékelése a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaré értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altaldnos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
6vodavezeté altal megfogalmazott éltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

szObeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellenérzése
értekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas.
Az ellendrzés elsésorban az dvodavezetd torvény altal meghatarozott joga és kotelezettsége,
amellyel kapcsolatos feladatok megosztasat az dvoda Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata
tartalmazza. Az ellendrzést kovetd értékelés torténhet szoban, vagy irasban, amely minden
esetben tényekre timaszkodik, megéllapitasokat és javaslatokat tartalmaz. Az értekelés tényérol
és tartalmardl minden esetben feljegyzés késziil.

Pedagogusértékelés eljarasrendje




A vezetdi ellendrzés mellett, a torvényi eldirasoknak megfelelden a Belso Ellendrzési Csoport végzi
az Intézményi Onértékelés pedagdgusokra, vezetdre és intézményre kidolgozott belsé elvaras
rendszer alapjan, sajat szabalyzatuk és munkaterviik szerint a pedagogiai ellenérzést. A BECS
munkaterve az intézmény éves Munkatervének része. Az Onértékelési szabalyzat megtalalhato a
vezetdi irodaban és a BECS vezeténél. A Belsé elvaras rendszer az OH altal mikdodtetett
informatikai feliileten illetve az 6vodavezetonek és a BECS vezetonél talalhatdak.

5. Kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

5.1. Belso kapcsolatok

Szervezeti egységek

Az ovodavezeté és az 6vodavezeté-helyettes rendszeresen egyeztetik a kovetkezd honap
feladatait, illetve értékelik az elmult idészak eseményeit

- vezetok kozotti feladatmegosztas

- kapcsolattartas az intézményegységgel

- havi nevel6testiileti megbeszélés - az dvodavezetd hivja Gssze

A kiilénboz6 gyermekesoportok kozos kirandulasokat szerveznek, illetve a nevelési év végén
a gyermekek, 0vodapedagdgusok és alkalmazottak részére egyiittes kirandulas szervezddik.
Az ovodapedagogusok és a technikai dolgozék sziikség szerint mindkét épiiletben
helyettesitenek, illetve tulmunkat végeznek.

5.2. Kiilso kapcsolatok rendszere

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozaséhoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot a gyermekeke egészségiigyi, gyermekvédelmi, mas intézményekkel, cégekkel.
Az intézmény képviselete az dvodavezet6 jogkore és feladata.

IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval és helyettesével, illetve pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd
pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatérozasra, feladatait megbizas
alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az évoda vezetoje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola dtmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat forméaja: kolesonos latogatés, rendezvényeken vald részvétel, sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmikodési terv kialakitasa, kolesonds elfogadasa

- pedagdgusok szakmai programjai

- Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

- unnepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonos részvétel

- volt évodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat




Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

e Teriileti Nevelési Tanacsado
A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésének segitésében az ovodavezetd a Terlleti
Nevelési Tanacsado gydgypedagogusaival vald szakmai egytittmikodését igényli.

Egészségiigyi Szolgalat (Az o6voda védondjével, gvermekfogaszattal, alkalmazottak
munkaegészségiigyi vizsgalata)

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat az évodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egylittmikodve végzi a preventiv munkat. A védonoé feladatkorébe tartozo feladatokat
egyeztesse. Segiti az Ovoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztése, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek
fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyezteté bantalmazasnak a megelézését. Az intézmény
teljes kori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdovethetd és
mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagégiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiligyi vizsgalat, szirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyvakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas el6tti orvosi vizsgélatra és az idoszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
ovodavezet6 kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Pedagogiai Szakszolgalat

A pedagoégiai szakszolgalati feladata:
Alapfeladat, mely szerint a sziil6 és a pedagégusneveld munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi
intézmény feladatainak ellatasat a pedagogiai szakszolgalat segiti

o gyOgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas
fejleszto nevelés

o jarasi (keriileti) szakért6i bizottsagi tevékenység

o nevelési tandcsadas

« logopédiai ellatas

o gyogytestnevelés

» Ovodapszicholégiai ellatas koordinélasa

« kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A kapcsolat gyakorisaga: sziikség szerint, specialis fejlesztést igényld gyermekek esetében,
illetve a nevelés soran felmeriil6 problémak esetén.
Kapcsolattartas: intézményiink kijelolt kapcsolattartd, 6vodavezetd

Kapcsolattarté: az ovoda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonos tdjekoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.




Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont

Kapcsolattartd: dvodavezetd, illetve egyeztetést kovetoen a gyermekvédelmi felelds.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlGség biztositdsa, prevencio.
A kapcesolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valod
részvétel segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekko6zosség védelme miatt
ez indokolt.
Kapcsolat felvétel okai:
¢ A nehéz helyzetbe keriilt csaladok szocialis és vagy csalad problémainak enyhitése, a
veszelybe kerlilt gyermek védelme
e (saladon beliili eroszak esetén
A gyermek testi, lelki egészségével Gsszefliggd problémak esetén
e Ha a csalad anyagi ellehetetleniilése a gyermekrdl valé gondoskodast fenyegeti
e A gyermek jogait sért6 banasmaod esetén
e Ha a gyermek viselkedésének, magatartasanak megvaltoztatasdhoz nem allnak
rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek.
A gyermekjoléti kozpont és jelzérendszer tagjai kozott, a formalis, papiralapt informaciok
atadasan til az adott csalad, gyermek ligyében kozos megbeszélésekre, egyeztetésre keriilhet
sor. Az egylittmiikodés célja a gyermek érdekét szolgald, azonos célok iranyaba haté szakmai
cselekvések meghatarozasa.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozésat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, dvodavezeto-helyettes,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyezteto targyaldson, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informécié szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikkség szerint

Egvhizak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot.




A kapcesolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § (8) bekezdésben foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabdalyait a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvalositandé elképzelésérol és annak elényeirdl
e Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithato legyen a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszeriisége, valamint a tAmogaté ilyen irdnyl informacioigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezeto feladata, hogy az dvoda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

6. Intézményi védo- és ovo eloirasok

Gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend:

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben elt6ltstt idében minden gyermek
részesiiljon testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszts, az dvoda
nevelési folyamatainak mindennapjaiban miik6dé egészségfejleszto tevékenységekben.

A Pedagogiai Program és az éves munkaterv alapjan az 6vodapedagdgusok gy befolyésoljak
a nevelési folyamatot, hogy ez a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozdsat
idézzék elo.

Az o6voda mindennapos milkodésében kiemelkedo figyelmet fordit a teljes korii
egészségfejlesztéssel tsszefliggd feladatokra kiilonsképpen:
e egészséges taplalkozas
mindennapos testnevelés, testmozgas
testi — lelki egészség fejlesztése, prevencio
bantalmazas megel6zése
baleset megeldzés
személyi higiéné

6.1. Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény vezetéje és az Ovodaban dolgozdk kozremikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében. Célunk a prevencio, a gyerekek
hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése,
hatranyok kompenzalasa, esély egyenloség biztositasa, tehetséges gondozasa.

Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék
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elosegitése. Az Ovodavezetd a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleldssel az
intézményi €éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok

elosegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését,

a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitsegét kérni,

rendszeres ovodalatogatas figyelemmel kisérése

rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel, szitkség esetén a
gyermekvédelmi felel6ssel,

a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tamogatasokhoz vald hozzajutés eldsegitése

az 1j és palyakezdd Ovonok részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segitségnydjtas
MEZSZETVeZEse,

az ovodavezetd egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézmeénnyel és
hatésagokkal,

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyelemmel
kiséri, és a dolgozok tudomasara hozza,

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

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai
intézkedési lehet6ségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcesolatot az illetékes
szervekkel.

Intézkedést kér azoktol a szakemberektol (gyermekjoléti szolgélat, védond, orvos,
jegyzo), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faliujsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények
cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az 6voda vezetdje tajékoztatja a
sziiloket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

6.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az 6vodavezeto feladata az egészségiigyi feligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszZervezese.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonéi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténé elokészitésérol.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiligyi felligyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezo védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kitelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi a sziilo felligyelete alatt.
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e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

e Az ecgészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az d6voda
Hazirendje tartalmazza.

6.3. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatok

Minden évodapedagogus a kéznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagoégus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartésa, tartalmanak és

idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az ovodai foglalkozasokra

az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozoéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas
¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott dltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételitkkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vonoknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt. ..)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
€s egyéb esetekben.

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

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



Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6vodavezetéjének feladatai az alabbiak:

¢ Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibovitése.

e Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmezteto jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6voddban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto

hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszelyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kormyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kdzuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladds veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobidk még biztonsagosabba
tételére.
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e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast, jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
A gyermekek, és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
vesz€lyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabédlyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok

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

e asériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni,

¢ ha sziikséges orvost kell hivni,

¢ ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

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

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonséagara, testi épségére,
e aveszélyforrast, jelent6 munkahelytiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztito
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezett felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelos feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Az o6vodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabélyzata
tartalmazza. Az o6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi OvO-védd elGirasokat. Az intézményben bekévetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

Ezeket, a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus dton
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kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgéalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kit6ltott
jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkényv egy példanyat at kell adni a
kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzOkdnyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell
Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

e Jegyzokonyvkeészités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kilonleges feleldssége, hogy
e gyermekbalesetet kivetoen intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

6.4. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcesolatos szabalyok:

Az dvodapedagégusoknak lehetdségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz, Muzeum, kiallitas latogatas

e sport programok

e iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezeési
idépontjarol, az Gtvonalrol, a kézlekedési eszkdzrol.

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

e Az 6vodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a killonbdzo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformékat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.
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A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 fo felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalvai:

e a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapulo elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére, olyan személyre bizza, aki nem az ovoda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id alatt az 6vodat nem terheli felelsség,

e a vezetd és a szolgaltatist nyujté kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast 6vodapedagogus irdnyitasaval csak pedagogus

végzettségii személy tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogaté intézmeényi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ovo védé elbirasok. amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban vald
benntartézkoddas soran

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozé szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kiranduldsokra vonatkozé szabalyok

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
Sport programokra vonatkozo szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

A fakultacion valé részvétekre vonatkozo szabalyok.
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Gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei:




A munkavédelmi felelst a tanév elején az dvodavezetdé bizza meg. Személyét az éves
munkatervben rogzitik.
Feladatai:
e A gyermekbalesetek nyilvantartasa.
e A harom napon til gyogyuld sériilést okozo baleset esetén vizsgalatot kell inditani,
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a sziil6 kapja meg.
e Sulyos baleset esetén a fenntartét értesiteni kell. Ilyen esetekben kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasa sziikséges.
e A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az Ovodavezetd biztositia a sziildi kozosség
képviselojének részvételét.
Aki a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd elGirasokat szandékosan megszegi,
pénzbirsaggal sujthatd

7. Az 0voda és helyiségeinek haszndlati rendje

7.1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet f6bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles,

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az dvoda rendjét €s tisztasagat megorizni,

az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézmeényi €s személyi vagyonvédelem a bejarati ajtot az illetékes dvodapedagogus,
pedagogiai asszisztens koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az iiresen hagyott egyéb helyiségeket, melyért minden
alkalmazott felelds.

Az Ovoda minden dolgozoja felelés az intézmény éllaginak, vagyonanak, tisztasdginak
megoOrzeséért, valamint a tliz- és balesetvédelemi, munkavédelemi szabalyok betartaséaért.

Minden év augusztusaban baleset- és munkavédelmi szemlét kell tartani. Résztvevok: vezeto,
helyettes, munkavédelmi felel6s. Errol jegyzokonyvet kell késziteni, mely a munkavédelmi
felelds feladata.

A jegyzOokonyv alapjan a hibak javitasara torténd megrendelések felelgse az dvodavezetd.
(Hazirendre utalas, eszkozok, berendezések kivitele, meghibasodds, karban tartds esetén a
baleset megeldzési szempontok érvényesiilése)

e A dohanvyzas szabalyai az intézménvben

A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevé
sziilokre, az intézményben tartézkodo kiilsé személyekre.
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A nemdohanyzdk védelmérdl szold 2005. évi CLXXXI. Torvénnyel modositott 1999, évi XLIL
torveény 2. § (2) bekezdés b.) pontja szerint az 6vodaban dohanyzéohely nem jelSlhet6 ki. Ennek
értelmében az dvoda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

A dohanyzasra vonatkozo szabalyok betartasat az dvodavezetd és a munkavédelmi felel6s ellendrzi.
Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt az ellenérzo személy figyelmezteti a tiltott
magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén irdsban figyelmezteti.

A nemdohanyzok védelmében hozott el6irasok betartasat az ANTSZ megbizottja is ellenérizheti.

e Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az dvoda mikodéseében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténo fenyegetés
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol az dvodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartojat

e tiiz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetén a mentoket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az Gvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felels dolgozd
utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitirités¢hez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartézkoddé gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

e Azépiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdodban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben Kkorlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!




Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Ttlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlleg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsdsegélynynjtas megszervezésérol
arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelhérito szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol

az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorardl
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kételes betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal térténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,.Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelos.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavedelmi megbizott felel.

A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

e Lobogozas szabalyai

- A 132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dllandoan kitiizve
kell tartani.”

- A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.




- A zaszI6 dllandd mindségének megtartasardl, tisztitatasarol a vezeté gondoskodik.

7.2. A helyiségek és berendezések hasznalati rendje

A helyiségek hasznalati rendje

Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt a sziilok
¢és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara

e a gyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohanyzas szabélyaira vonatkozo eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moédon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjeldlésével. Az intézmeény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben, a vezeté irasban engedélyezi. A nyitva tartastol, eltéré idoponttél az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat, biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni. Az évodaban
csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmeény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkod6 minden személy koteles:

A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6todo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

e Anvyagi felelosség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki, €s értékli hasznalati
értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

e Kartéritési felelosség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Széandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A
kozalkalmazott vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyet
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dllandoan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény
alapjan vette at.

A pénz kezel6jét e nélkiil is terheli felelosség az éltala kezelt pénz tekintetében. Amennyiben a
kart tobben okozzak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

8. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

8.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzésnek rendje

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévd szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles elvégezni.

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
osszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezmeénnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabb4a, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

8.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet$ vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.




e A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhato6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erko6lesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

8.3. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézményben mobiltelefon hasznalatara munkakoriikkel Osszefiiggésben az intézmény
vezetOje és helyettese jogosult. A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas
teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esteben hasznalhatja a mobiltelefonjat, maganiigyeit
gyorsan a munkafolyamatok megzavarasa nélkiil intézze.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval §sszefiiggd anyagok fénymasolasa engedélyezett.

84. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigiaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,

az évoda vezet6jénél,

az irattarban,

Intézmeénylink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodavezetd feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelez6.
A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre térténjen meg:




e fenntarto

e Intézményi honlapunk

e az dvodavezetd

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

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezet6jétol, vezets-
helyettesétol és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal (PP) kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idopontja a sziilovel torténé el6zetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az dvodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

A kiscsoportos dvodasok sziileinek tartott elso sziiloi értekezleten az dvodavezetd vagy az altala
megbizott személy atfogd tdjékoztatast ad a PP. tartalmar6l. A PP. Az 6voda honlapjan
folyamatosan, a csoportok 61tozoiben az intézmény nyitva tartasa idején megtekinthetd.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagégus minden nevelési év elsé sziiloi értekezleten tajékoztatiast adnak a
hazirendr6l. Az 0j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténé alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

A Hézirend a csoportok 6ltézoiben az intézmény nyitva tartasa idején megtekinthetd.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koOznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket,
a fenntart6 altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggod értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kéznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések
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felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,
€) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és muikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

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

e az ovodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda, a vezetd helyettes altal biztositott adatokat az
oktdéber 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egytitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy
a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban.

Tartalméat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarélag
kdzérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: 6vodavezetd helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhet6.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli és irdsbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az évodavezet6tol.

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezo nevelési évben a nevelémunkahoz sziikség lesz.

Felelos: 6vodavezeto

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

A dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

8.5. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa
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Az o6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott
Iétrejott egytittmikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasihoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodavezetd Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviselojének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiilonilten az ovodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

8.6. Vagvonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szold 2007.évi CLIL térvény értelmében: Az évodavezetd és az dvodavezetd-
helyettes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének kétévenként kételes eleget tenni. Az
Ovodavezetd vagyonnyilatkozatdnak Orzésér6l a fenntartd, az Ovodavezetd helyettesek
vagyonnyilatkozatanak 6rzésérol az intézményvezet6 gondoskodik.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2013-ban jovahagyott Szervezeti
¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgilata: évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en torténik.

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
k6z0sség és a jogszabdlyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:



e Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazott-ara
kotelezo, megszegés esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkoreben intézkedhet.

e A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és
meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

e Feliilvizsgalata: a jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt a Nevelétestiilet a 2018.
...................... —i tilésén fogadta el.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdt a Sziiléi Munkakizosség a
2018. .covev e oo Hilésén véleményezite.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzataval Segesd Kozség

Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete a ... /2018. (.....) onkormdnyzati hatdrozataval
egyetertett.

Segesd, 2018. augusztus 30.

-------------------------------------------

Cser Imre Attilané 6vodavezeto-helyettes
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A SEGESDI TUNDERKERT OVODA NEVELOTESTULETE

az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény), valamint

a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valo
megfelelés érdekében, tovabba

a Segesdi Tiindérkert Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott
védelme, illetve ezen adatok jogszerd, tisztességes és atlathato kezelése, valamint felhasznalasa
modjanak meghatarozasa céljabal,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTIA:
A Szabalyzat célja és hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Segesdi Tiindérkert Ovoda (székhely: 7562 Segesd, Szabadsag
tér 6..; OM azonositd: 202428) mint adatkezelé (a tovabbiakban: Ovoda) 4ltal kezelésében 1évé
személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszert rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy
az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

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

3. Személyes adatnak minosiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozd barmely informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy muveletek Gsszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetove tétel,
0sszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
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5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a 11. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozod dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

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

b) az Ovodaval tanul6i jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseloikre,

¢) az Ovodaval tanuléi jogviszonyban nem ll6, de az Ovodaval egyéb médon kapesolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és sziileik), illetve
— kiskora személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zd — online (el8)
regisztracioban részt vevd, az online (eld) regisztracié soran adatokat szolgaltato
természetes személyekre, illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseloikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélatiban all6 domain alatt iizemeltetett
honlapot latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda részére, vagy akinek
a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztosité eszkdzén a honlap adattarolast végez,
illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést ker.

Az Ovoda altal kezelt és 6rzitt adatok kore
Online (el6)regisztracidhoz kapesolddd adatkezelés

7. Az Ovoda képzéseire jelentkezni kivané személyek jogosultak részt venni az énkéntes tn.
(el6)regisztracios eljarasban. Az (elé)regisztracié soran az érintett onkéntes alapon megadja
egyes személyes adatait, amelyeket az Ovoda jogosult a kivetkezd célbol felhasznalni: az
Ovoda &ltal meghirdetett dvodai ellatasra torténd felvételi eljarasban térténd részvételre
vonatkozd igények felmérése, a késobbi felvételi eljarasban valo felhasznélas, tovabba az
Ovoda rendszeres hirlevél- szolgaltatdsaban vald részvétel. Az (eld)regisztracidban vald
részvétel nem jelenti a felvételi eljarasban vald részvételt. Az (eld)regisztracio soran a
kovetkezo adatok elektronikus trlapként valo kitoltése tjan torténé megadasat kéri az Ovoda:

a) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

d) valasztott 6vodai csoport,

e) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek egyik torvényes képviseldjének neve,

f) felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek egyik torvényes képviseldjének
lakcime, tartdzkodasi helye,

g) felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek egyik toérvényes képvisel6jének
elérhetoségei (2 db telefonszdm, e-mail cim),
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h) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek el6z6 ovodajanak, bolcsodéjének neve
(ha jart mar elotte dvodaba/bdlesddébe),

i) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek sajatos nevelési igény ténye,

j) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézseg ténye,

k) felvételi eljardsban részt venni kivand gyermek Segesd Kozség Onkormanyzatdnak
tdmogatasat igényli-e.

8. Az (eld)regisztracid soran az (eld)regisztracidos nyomtatvanyon a megadott adatok felvételi
eljarasban torténo esetleges felhasznalasahoz, mint konkrét célbol torténd adatkezeléshez —
amennyiben felvételi kérelem benyujtasara is sor keriil e kérelem benyujtasaval — az érintett
gyermek torvényes képviseldje onkéntesen, kifejezetten hozzajarul.

Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

9. Amennyiben az Ovoda évodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald
részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az Ovoda szamara
megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbdl torténé adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas Snkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla tigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétlenil sziikséges — elektronikus formaban dtadandd — személyes adatok
a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

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

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

d) valasztott 6vodai csoport,

e) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képvisel6jének /képviselGinek neve,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviselojének/képviseldinek
lakcime, tartézkodasi helye,

g) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseléinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

10. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban allt mar o6vodai
jogviszonyban mas kéznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
a) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
b) koznevelési intézménybol vald kijelentkezés idépontja

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

11. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése c€ljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyi c€lbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.




12. Az Ovodaval jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda
jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval
tanuldi jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait:
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gyermek neve,

szliletési helye és ideje,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriletén valé tartézkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezese, szama anyja neve,

neme,

a szilo, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
gyermekek dvodai fejlédésével kapesolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6  gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

. tankotelezettség ténye,

¢vfolyam, 6vodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositodja,
jogviszony megalapozé koznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye, s. a fenticken tal jogszabalyban biztositott
kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon
adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és kedvezményre vald
jogosultsaga.

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

13. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyulo egyéb jogviszonyban 4llé
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kivetkezo, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo
egyéb jogviszonyban lévo természetes személyek adatai:
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neév,

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

sziiletési hely és 1d0,

oktatasi azonosito szam,

pedagdgusigazovany szama,

végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében:

- fels6oktatasi intézmény neve, diploma szdma, végzettség és
szakképzettség megnevezése, tovabba megszerzésének ideje,
szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje

munkakor megnevezése (o6raado altal tartott foglalkozas),
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munkaltatora vonatkozo adatok, ennek keretében:
- munkaltaté megnevezése, cime, OM azonositoja
munkavégzés helye,
munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének
ideje, idétartama, megszinésének jogcime és ideje,

. vezetOl beosztas,

besorolas,

munkaidé mértéke,

tartds tavollét idotartama,

lakcim,

elektronikus levelezési cim,

elomenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, pedagdgustovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

szakmai gyakorlat ideje,

akadémiai tagsag,

munkaidd-kedvezmény ténye,

. mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzodésben rogzitett hatarideje,

jelentkezési id6pontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és
eredménye,
a pedagogiai-szakmai ellenoérzés idopontja, megallapitasai.

14. Az Ovoda a 13. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,
valamint az Ovodéaval foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo személyek
foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezo adatait is:

a.

@ me a0 o
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k.

pénzforgalmi jelzdszam ¢és pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi
intézmeény,

csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,
tarsadalombiztositasi azonosito szam,

adoszam,

telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

idegen-nyelv ismeret,

hatosagi erkodlesi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozé adatok,

rendes szabadsag kiaddséara vonatkozé adatok,

munkabér, tovabbd a munkaltaté altal adott munkabéren kiviili juttatasok és
azok jogcimei,

munkaltatoval szemben fennallo tartozasok €s azok jogcimei

Honlap-latogatishoz kapcsolodo adatkezelés

15. Az Ovodaa www............. hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél
szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az érintett Onkéntesen
megadott konkrét célbdl torténé adatkezeléshez vald hozzijarulasara — kezelni a honlapot
latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhaszndld) egyes adatait, illetve
egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatdsok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a Felhasznalé igényeihez igazitva



személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél szolgaltatas igénybevétele sordan a személyre
szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyjtés.

Az Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi celja, hogy a Felhaszndlokat azonositani, a honlap
hasznélata sordn jelzett hibdkat javitani, a Felhaszndlokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilleté jogokrol és terhelé kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

16. Az Ovoda kizarolag a Felhasznalo el6zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen iizletszerzés
céljara torténé felhasznalasara.

Amennyiben Felhaszndlé hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen
zletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az ilyen célu engedély visszavonasaig
(hirlevélrol torténd leiratkozas) terjed.

17. A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon tdl - a honlap latogatasanak
tenyénél fogva — a Felhasznalé végberendezésében adattarolast (un. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valo hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositdsa, a Felhasznaldé tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol. A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak minden esetben
hozzijarulasat meg kell adnia, a honlapon megjelené ,.Ez a weboldal cookie-kat hasznal.”
tajékoztatdo mellett, e hozzajarulds megadasara megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon
engedélyezésével; hozzijarulas megadasanak hianyaban eléfordulhat, hogy a honlap vagy
annak egyes aloldalai nem miikddnek megfelelen, illetve a Felhasznalo egyes adatokhoz valo
hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

18. A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe kertilnek. Ezek a kivetkezok:

a. Felhasznaloé honlappal val6 nyilt halézaton keresztiilé csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b. Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlaplatogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil$ esetleges hibakat, tovabba timadasi kisérleteket
megfeleléen észlelni és naplozni tudja.

19. Felhasznal6 kizarolagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznal6 nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Ovoda nem villal felelésséget azért, ha Felhasznald felhasznalé nevét és jelszavat
harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményekeént Felhasznalo személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

Adatkezelés és tarolas rendje

20. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatésag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
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a. kizarélag az érintettdl szarmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valo
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy

b. az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges
kérben; vegiil

c. az Ovodara vonatkoz6 jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

21. Az Online (eld)regisztraciohoz kapcsolddd adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez
kapcsol6do adatkezelés alfejezetekben meghatarozott személyes adatok Ovoda szamara torténd
atadasa a jogosultak 6nkéntes adatszolgéltatdsa alapjén torténik, és az Ovoda kizarélag — az
Online (el6)regisztraciohoz kapcsolodo adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarasban
valo részvételi igény felméréséhez, a késdbbi felvételi eljarasban valéd felhasznalashoz,
valamint az Ovoda rendszeres hirlevélszolgaltatasdhoz, illetve — a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodo adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ
(igy kiilondsen a [leendd] tanuloi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok elkészitéséhez) és
statisztikai tigyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott személyes adatokat felhasznélni.

22. Amennyiben az (eld)regisztracioban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nydjt be,
agy adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni. Amennyiben a felvételi
eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapesolodo adatkezelés alfejezetben
meghatérozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljarés eredményeként az
Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az
Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését koveto tizenkettedik honap
végéig jogosult kezelni; ezt kovetSen a személyes adatokat az Ovoda kételes megsemmisiteni,
illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizalni.

23. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgéltatésa
jogszabaly alapjan kotelezo, amelyeket az Ovoda kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott
korben és célra haszndlhatja fel, igy kiilonosen — de nem kizardlagosan — jogviszony
létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kévetelmények
igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval,
folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A
személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetén
harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratdrzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon
tarolt szemelyes adatok esetén ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kévetden az
Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megorzott adatokat kételes
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

24. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda Gn. dsszesitett tanuléi nyilvantartast is koteles vezetni,
amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — a 11. pont (a), (b), (e),
(f), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az Ovodas koru gyermek tdrvényes
képviseldjének kiilén erre vonatkozo hozzajaruldsaval az ovodas koru gyermek tdrvényes
képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

25. Az Ovoda a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a térzskonyveket, a beirasi naplokat, a
csoportnaplokat, valamint a didkigazolvanyok nyilvantartasat.




26. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatok
vonatkozasaban az Ovoda csak a kivetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a. az Ovoddval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyulé egyéb
jogviszonyban &ll6 olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b. személyes adat jogosultja,

c. olyan személy, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és
e jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfeleléen igazolta.

27. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatirozott személyes
adatokbdl a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintézé
osszeallitja a munkavillalé (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes
adattol elkiilonitetten kotelezé megérizni, annak csak a kovetkezé iratok lehetnek részei:

a. munkavallaldo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallaloi alapnyilvantartas,

b. munkavéllal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torveény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

c. munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal Gsszefiiggé iratai,
munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e. munkavallalé (foglalkoztatott) altal dnkéntesen, kiillon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

28. A Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés alfejezet alapjan a honlapon keresztiil
megadott (hirlevél szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges) személyes adatok kezelésére az
Ovoda a felhasznélo altal a hirlevél szolgaltatas lemondasaig jogosult.

29. Azon természetes személyek, akiknek Az Ovoda altal kezelt és érzott adatok kore fejezet
szerinti személyes adatait az Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatirozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak

a személyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjardl, idétartalmarol,
az adattovabbitas szabalyairol,

a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetGségérol,

az adatkezel6 Ovoda, illetve képviseldje nevérél és elérhetdségérdl, valamint

a jogorvoslati lehetoségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag, birosag).

oo o

A tijékoztatdas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
WWW....ooounnns hu oldalon torténd elérhetové tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

30. A 29. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda

a. az online (el6)regisztracioban részt vevod természetes személyek esetén a
regisztracios iv kitdltését kovetden, de a nyilt halozaton keresztiili bekiildését
megeldzoen (annak elofeltételeként) elektronikus uton,

i)



b. az Ovoddba felvételi jelentkezést benyujté természetes személyek esetén a
felvételi tajekoztatd megkiildésével egy idoben elektronikus Gton,

c. alkalmazottakat érint6 adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatisra
iranyulé egyéb jogviszony létrejottekor, a munkéba allast megel6zden papir
alapon,

d. az 6vodas kort gyermekeket érinté adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony
1étrejottét kovetden haladéktalanul papir alapon,

e. a honlapot latogato természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy
id6ben elektronikus titon koteles megadni a jogosultaknak.

31. Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapesolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

32. Az Ovoda vezetojének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

33. Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérsl nyilvantartast vezetni,
amely a kdvetkezoket tartalmazza:

a. az Ovoda mind adatkezel neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezet§jének
neve és elérhetdségei,

az adatkezelés célja,

az érintettek €s a személyes adatok kategdriai,

adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

oo o

34. A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal r6la megérzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarél, adatkezelés
és tarolas idotartamardl, tovabba a személyes adatot megismer6 személyekrol, az adatkezelés
folyamatban létérdl, személyes adatokra vonatkozéd modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetoségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
segesdovi@gmail.hu email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapa
eldterjesztésével kezdeményezheti.

35. A betekintést az Ovoda tgy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran maés személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok koére, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

36. A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai médositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a segesdovi@gmail.hu email cimre tortén6é megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eloterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon elGterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kévetkez6 indokok valamelyike fennall:




a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybél azokat

gvujtottek, vagy mas modon kezelték,

b. az ¢rintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c. aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d. a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand unios vagy magyar tagallami

jogban el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez torélni kell.

o

A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd
8 munkanapon beliil kételes eleget tenni.

37. A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala
az Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavondsdra. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapuld visszavonas
elotti adatkezelés jogszertiségét. A hozzdjarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

38. Amennylben a személyes adatok JogosultJa azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetdjéhez
fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az tigyet, és
a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eléterjesztojét a panasz
alapjan tett intézkedéseir6l, illetve elutasitdsarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

39. Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
szemelyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy kodteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

40. A panasz elutasitdsa esetén a panasz elGterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetoségeirdl (igy kilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatosag,
valamint birosag eljarasa).

41. A panaszrél, illetve az elbiralasa soran keletkezett tdjékoztatasrél az Ovoda vezetsje
Jegyzokonyvet kételes felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, maésodik
példanyat az Ovoda vezetsjénél kotelezé ot évig megorizni.

Adatok tovabbitasanak rendje

42. A 12. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatéarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodéabol:

a. fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, dnkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok, a pedagdgiai szakszolgélat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

c. amagatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevel6testiileten beliil,
a sziilonek, d. a gyerek ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az
érintett 6vodahoz, iskoldhoz,




d. azegészségligyi, 6vodai, egészségligyi feladatot ellato intézménynek a gyermek,
tanulo egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

e. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségeének feltarasa, megsziintetése céljabol,

f. az oOvodai fejlodéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.
Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel jogosult.

43. Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsiga. Nem szilkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérl
sz0lo torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe
kerilt, vagy keriilhet.

44. A 13. pontban meghatérozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld
csak

a. az egyes, a foglalkoztatashoz kotodo juttatasok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabdl,

b. az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében,

c. a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvéantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d. az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsité eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositdsra alkalmatlan mddon
jogosult.

45. A 44. pont alapjan az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja,
akiknek, illetve amelyeknek a jogszabéalyban vagy a jelen szabélyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatisahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

46. Az Ovoda kezelésében és tarolasaban 4ll6 személyes adat tovabbitasara kizarolag az Ovoda
vezetdje jogosult.

47. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a kéznevelési intézmények vonatkozasaban el6irt €s jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

48. Az Ovoda csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében all6 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovéabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitishoz kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy
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b. a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idore, vagy az adattovéabbitasi
kérelmet el6terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal bilintetend6, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozénak (66. pont) szerzddés keretében, szerzédésbol eredd
kotelezettsége teljesitéséhez feltétleniil szitkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda éltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozdét minden
esetben titoktartasi kotelezettseg terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat
vonatkozéasaban.

49. Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, Ggy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi eloirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovébbitas az Eurépai Gazdasagi Térség allamaité] eltéré allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

50. Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céld
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

51. Az adattovabbitasrél az Ovoda vezetéje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezo 6t évig
megdrizni.

Adatbiztonsagi szabalyok

52. Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségl €s sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

53. Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen
tarthatja nyilvan:

papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,
az Ovoda honlapjan kézzétett személyes adat.
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54. Az Ovoda a tudomany és technolégia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabbéa az
adatkezelés jellege, hatokore, kortilményei €s céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozoé valésziniségli €s sulyossagti kockazat
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figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatérozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

55. Az Online (el6)regisztraciohoz  kapcsolodd — adatkezelés alfejezet  szerinti
(elo)regisztracidoban valo részvétel, valamint a www................. hu — Honlap-latogatashoz
kapcsolodo adatkezelés alfejezet szerinti — hasznalataval dsszefiiggésben dnkéntesen atadott és
az Ovoda éltal kezelt valamennyi személyes adatot az Ovoda kizarélag elektronikusan az
(eld)regisztracid, illetve a hirlevél szolgaltatas szamara kiilon-kiilon létrehozott, egyenként
egységes elektronikus adatbazisban kezeli.

56. A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6
iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az Ovoda vezetéje férhessen hozza. A papir alapu
iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer kételes elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8
évig koteles megorizni.

57. Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovébbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

58. Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve érzott személyes adatokat védeni, kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valés ellen.

Adatvédelmi incidens

59. Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

60. Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetoje legkésobb 72 draval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasédra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvedelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

61. A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és

hozzéavetdleges szamuk,

az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetdsége,

az adatvédelmi incidensbdl eredo, valdszintsitheté kvetkezmények,

d. az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.
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62. Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

63. Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentl sziikséges mértékig ismerhetik meg.

64. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabélyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasival a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

65. A jelen Szabélyzatban meghatdrozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetéje felelos. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbol ered hataskore kiilondsen:

a. Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valod
hozzajarulas beszerzésének ellentrzése,

b. a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c. az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi elGirasok és
technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara vald javaslat tétele,

d. atajékoztatas megadasanak biztositasa (34. pont), betekintés engedélyezése (34-
35. pontok), modositasi, illetve torlési kérelem teljesitése (36. pont), panaszok
elbiralasa (38-41. pontok),

e. az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténo igazolasa,

f.  33. pont szerinti nyilvantartas vezetése,

60. és 62. pontok szerinti bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa,

jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata

¢s a modositasok atvezetése (95. pont)
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66. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzodésbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult,

67. Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkez6 valtozast — e valtozast kéveté — 8 napon



belill jelezni az Ovoda vezetdjének a segesdovi@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése
papir alapu el6terjesztése atjan.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

68. A gyermek adatkezelésre és tovabbitisra jogosultak: az Ovoda intézményvezetbje, a
helyettese, az Ovoda pedagégusa feladatkére vagy megbizasa szerint, és az Ovoda gyermek és
ifjisagvédelmi feleldse.

69. Az Ovodéaban adatkezelést végz6 dvodavezetd helyettesnek, vagy megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arrél, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy dnkéntes.

70. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kdotelezd, amelyet az iraton a sziilo alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozés, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok
gyljtésérol az intézményvezetd hataroz.

71. Az “Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6] az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel. Az “El6jegyzési naplok™
biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezetéje gondoskodik.

72. Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald “Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

73. Az 6évodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az 6vodai életmod
szervezeésérol minden csoportban, az évodapedagogusok “Csoportnaplot” vezetnek.

74. A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlodési naplo”szolgal.

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

76. A gyermekvédelem korébe tartozoé nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Naploban™ régziti a
kijelolt gyermekvédelmi felel6s.

77. Az Ovoda vezetdiének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartidsara szolgalé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzokdnyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c. a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a 42. f) pontban irt adattovabbitisra
vonatkozo irat kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasihoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezeto-helyettes,

e. a42. ponta), b), d), f) pontban irt adattovabbitasrol sz6lo iratok kezelése és az
iratok elokészit6jének kijelslése,




f. a 42. pont e) pont szerinti adattovabbitasrol szolé iratok kiadéasa, g. koteles
gondoskodni az adatok megfelel6 eljardsban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartisa méar nem tartozik a kéznevelési torvényben és jelen
Szabalyzat 11. pontjaban leirt célok korébe.

78. A pedagogus a gyermek haladéasaval, magatartasa és szorgalma értékelésével, hianyzéasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

79. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo-e vagy dnkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
Jjogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

80. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.
Titoktartasi kotelezettség

81. A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e
rendelkezesek alkalmazdsaban egyiitt: pedagdgus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciot illetoen, amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és
annak megsziinése utan, hataridoé nélkiil fennmarad.

82. A kiskoru gyermek sziildjével kozslheté minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

83. Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
korilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziil6i
magatartasra, kozrehatdsra vezethet6 vissza.

84. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelotestiileti értekezleten.

85. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagdgus, a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds, a nevelbtestiilet javaslatara vagy sajat dontése
alapjan — az intézményvezet6 kezdeményezheti irasban.

86. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kéznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartisdra és tovéabbitasiara. Az adatok
nyilvantartisat és tovabbitdsat végzok és abban kozremiikodék azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eloirasokat.

87. A Kkoznevelésrdl szolo torvényben meghatérozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozoélhetok.

88. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai célu
habilitacios és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a
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torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel,
kapcsolatban adatokat nem kézolhet.

89. A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segité alkalmazott az intézményvezetd,
Gtjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §a-séra is
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe
kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

90. Az intézmeények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kététten
kezelhetik.

91. Adattovabbitasra az Ovoda vezetéje és — a meghatalmazas keretei kozott — az éltala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Kozponti nyilvantartashoz kapcesolodo adatkezelés és adattovabbitasi kiotelezettség

92. A koznevelés informacios rendszere a. A koznevelés informacids rendszere (a
tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez
sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A
KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

93. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatdrozott feladatok végrehajtasaban kozremiksddd intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

94. A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

aki Ovodai jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

akit nevel® és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
akit éraadokeént foglalkoztatnak.
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95. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatési informécios rendszer hallgatéi és alkalmazotti
személyi torzsének adatdllomanya 6sszekapcesolhato.

96. KIR informécios rendszer a kvetkez6 gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza:

a. nevet,
b. nemét,
c. sziiletési helyét és idejét,




d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e. oktatasi azonosito szamat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h. allampolgarsagat,

1. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,

J. diakigazolvanyanak szamat,

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,
Jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

L. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,

m. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n. jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0. nevelésének, oktatasanak helyét,

p. felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g. tanulmdnyai varhato befejezésének idejét,

r. évfolyamat

97. A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapesolddd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvéantartds kdzponti szerve részére. A KIR
adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartds kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének.

98. A szemelyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes  személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvéantartdsban bekovetkezett véltozasar6l a kapcsolati kédon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomaésara jutott adatvéltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeki
nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd bejelentéstél
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

99. A tanul6 nevelési-oktatasi intézményének megallapitsa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratél
vagy az Ovoda altal szervezett kételezo foglalkozastol vald tavolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziilGjével, torvényes
képvisel6jével vald kapesolatfelvétel céljabol az (80. pont) a)- c), )- h), j)- m) és o) pontjaban
foglalt adatok a rendérség részére tovabbithatok.

100. KIR informacids rendszer a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a. nevet, anyja nevét,
b. sziiletési helyét és idejét,
c. oktatdsi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,




d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakkepzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdl beosztasat,

J. besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

I. munkaidejének mértékeét,

m. tartos tavollétének idétartamat.
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101. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

102. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az €rintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

103. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel¢jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott termeészetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti
a KIR adatkezel¢jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

104. A pedagogus igazolvany

A munkaltatd a pedagdégus-munkakoérben, a pedagdgiai eléadd és pedagogiai szakértoi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a szabadidé- szervezd és a
pedagdgiai feliigyelé ~munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagbgusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informacios rendszerében
talalhatd adatokat tartalmazhatja. A pedagégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét és alairasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell igényelni.

A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

105. A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.




106. A jelen Szabdlyzatot a hatalyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabélyzat hatalyba lépését kivetden a Szabalyzat
hatélyba 1épésérél az Ovoda vezetdje kiteles a www.......... hu honlapon e Szabalyzatnak
kozzététele tjan tdjékoztatni az érintetteket.

107. Az Ovoda nevelbtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetojét, hogy a jelen
Szabalyzattal 6sszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatélyositott valtozatat a www........... hu honlapon kozzétegye.

Zaro rendelkezések

108. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, Ggy a cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan  cselekvoképes kiskort  jognyilatkozatanak érvényességéhez  tdrvényes
képviseldje hozzajarulaséra szilkséges.

Zaradék

109. Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete a 2018. ........... L TR napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Kelt: Segesd, ........ év....... ho ...... nap

Cser Imre Attilané

ovodavezeto-helyettes

110. Segesd Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete nevében Péntek Lészlo
polgérmester - mint a Segesdi Tiindérkert Ovoda fenntartéja — nyilatkozom arrél, hogy jelen
Adatkezelési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Segesd, ........ év....... ho...... nap

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

Péntek Laszlo

polgarmester



111. A sziiloi kozosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzat
gyermekekre és sziilokre vonatkozo rendelkezéseit a sziildi kdzosség véleményezte.

Keit: Segesd, ...c0v & enincs ho ...... nap

Sziiléi Szervezet képviseldje




