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

Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedok Boleséde

alkalmazotti kozossége a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)
bekezdésében pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezé

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovébbiakban: SZMSZ) fogadija el.

L. AZ OVODA KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO SZABALYOZASOK

1. Az intézmény altalanos jellemzéi

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, készitésének jogszabalyi alapja.

és hatalya

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcsdde

miikddésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e érvényre juttatasa,

az intézmény jogszer( milk6désének biztositasa,

a zavartalan m(ik6dés garantaldsa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozétti kapcsolat erdsitése,

az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalésa.

A SZMSZ elfogadisdnak jogszabalyi alapja:

2011. évi CXC t6rvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél szold torvény modositasardl
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 4. § (5) bekezdés

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

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

® 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolé térvény végrehajtasarol
(Amr.)




e 326 /2013 (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi XXXII torvény koznevelési
intézményekben térténd végrehaijtasarél (Epr.)

o 2012. évi I. térvény a Munka Térvénykdnyvérsl
2012. évi II. térvény a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrél

e 20I1. évi CXII torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl

és belso ellendrzésérdl (Ber.)

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

e 1995.évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol.

Bolcsodei tevékenységre vonatkozé szabalyok:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladataird] és miikodésérdl szo16 15/1998. (IV.30.) NM - rendelet.

o A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szol6 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM — rendelet

» A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl
sz016 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM — rendelet.

e 257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet a kzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasardl - bslesdde

Az SZMSZ idédbeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatdrozatlan
id6re szol. Ezzel egy id6ben hatdlyat veszti a 2021-ben elfogadott SZMSZ.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moddositisa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KAT elnok.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

Az 6vodaval, bolesddével jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.
Az 6vodaval, bolcsddével jogviszonyban allé minden gyermekre
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzékre,
illetve azokra, akik részt vesznek az Gvoda, bolesdde feladatainak megvaldsitasaban.
e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).




Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed

e Az 6voda, bolesdde épiiletére, az 6voda, bdlcséde udvarara

» Az intézmény 4ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasidhoz kapcsolodd —
intézményen kiviili programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ tartalma

A torvényi szabalyozasi felhatalmazasnak megfelelé szervezeti, végrehajtasi, eljarési,
gyakorlati magatartasi szabalyok kialakitéasa.

Az SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgélata kotelez6, ha az intézmény miik6désében valtozas torténik, tovabba

ha azt a jogszabaly elbirja.

1.2. A koéznevelési intézmény adatai

SEGESDI TUNDERKERT OVODA és CSEPEREDOK BOLCSODE
7562 Segesd, Szabadsag tér 6.
& : 06 20 440-3832

E-mail: segesdovi@gmail.com
OM azonosit6: 202428

Kéznevelési intézmény neve: Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Bolcséde (I. szamu
ovoda)
Székhely 6voda cime: 7562 Segesd, Szabadsig tér 6.
Tel 0620/440-3832
Telephely cime: 7562 Segesd, Teleki utca 32. (II. szamt 6voda)
7562 Segesd, Jozsef A. utca 1. (konyha)
7562 Segesd, Kossuth u. 102. (Csepereddk Bélesode)

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

A Kkoznevelési intézmény iranyité szerve: Segesd Kozség Onkorményzatinak Képvisels-
testiilete 7562 Segesd, Szabadsag tér 1.

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

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997.évi XXXI. torvény 42. §-ban
foglaltak szerinti bolcs6dei ellatas.

A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 ovodai nevelés




A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (1) bekezdése szerint az 6voda, a gyermek harom éves
kortdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéban foglald
foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek hiaroméves koratdl ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz0l6 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatdsaval
Osszefiiggo feladatokat is, valamint az Nkt. 47. §-a alapjan a sajatos nevelési igénytl gyermekek
integralt nevelését. A t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhet6:

a) a latassériilt, gyengén 14td gyermekek,

b) a hallassériilt nagyothallé gyermekek,

¢) a beszédfogyatékos gyermekek.
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit az 6vodaba, bolcs6débe jaré hatranyos helyzetl,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nevelésére integralt kereteken beliil.
Az intézmény ellatja a roma nemzetiséghez tartozé gyermekek dvodai nevelését. Az dvodai
nevelés, felzarkoztatd programok keretében kiterjed a roma kisebbségi hagyomanyok, szokasok
tovabborskitésére és a kisebbségi identitds megalapozasara, fejlesztésére.
A nevelési tevékenységen tul az intézmény gondoskodik az 6vodas gyermekek, bdlcsodés
gyermekek, az iskolai tanuldk, tovabba a munkahelyi és vendég étkeztetés szervezett
megvaldsitasarol. Az 6vodai étkeztetés a székhelyen, telephelyen, a bolcsédei étkeztetés a
bolcsddei telephelyen, az iskolai étkeztetés, a munkahelyi és vendégétkeztetés a telephelyen
biztositott.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelilése:

Kormainyzati funkcié szim Kormanyzati funkcié megnevelése

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104031 Gyermekek bdlcsddében és mini bolcsédében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete: Kotelezoen ellatott tevékenysége
Segesd kozség kozigazgatasi terilletén lakd- és tartézkodasi hellyel rendelkezé gyermekek
bolcsddei €s dvodai ellatasara, nevelésére terjed ki.

A felveheté maximalis gyermeklétszam:

I. szamu 6voda: 7562 Segesd, Szabadsag tér 6. 50 f6 (2 csoport)
I1. szamu 6voda: 7562 Segesd, Teleki utca 32. 40 {6 (2 csoport)
Cseperedok Boleséde 7562 Segesd, Kossuth u. 102. 12 £6 (1 csoport)

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

s




1.3. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szdmlaszammal kapcsolatos
adatok

Szamlavezet6 pénzintézet neve: M7 Takarék Szévetkezet

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

e Bankszamla szama: 67000021-11030867-0000000

* A bankszdmla felett rendelkezési joga az intézményvezetSnek, vezetd
helyetteseknek van.

e Adészam: 15806637-2-14

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapesolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az irdnyit6 szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, mikodési kéltségeket az évente dsszedllitott, a fenntart6i szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére a vezetének van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést, igénylé tligyiratokat a vezeté - helyettes irja alé.
A gyermekekkel, az 6voda miikodésével kapcsolatos iratok esetében kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

A bdleséde szakmai vezetdjének alairasi jogkore a bolcsdde szakmai tevékenységére vonatkozé
jelentések, tdjékoztatok aldirdsdra a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint a
taniigyigazgatis korébe tartozo iigyekre, a bolcsddében keletkezett iratokra terjed ki.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszii bélyegz6: Az intézmény neve, cime Korbélyegzd: Kozépen cimer, kérben az
intézmény neve, cime

Hasznélhatja az intézményvezetd, a vezetd helyettes és a bdlcsdde szakmai vezetdje. Az
intézmény bélyegzOjét az intézményvezetd engedélyével lehet csak az épiiletbsl kivinni.
Elvesztése, betérés sordn valo eltinése esetén jogszabalyoknak megfeleléen kell eljarni.

A bélyegzék haszndlatanak szabalyai:

- Zarva tartasuk kotelezo.
- Csak a jogosultak hasznalhatjak.




1.4. A gazdalkodissal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az onalléan miik6dé kdznevelési intézmény pénziigyi-, gazdaségi-, torvényességi ellenbrzési
feladatait a fenntarté altal megbizott személy latja el, meghatarozott idépontokban, amelyrdl -
jogszabalyban eléirt formaban és hataridSben - értesiti a kdznevelési intézmény vezetdjét. Az
intézményben a belsd ellendérzés a hatilyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
torténik.

A koznevelési intézmény vezetése altal végzett belsd ellendrzés célja, hogy:

o biztositsa az intézmény vezetbje szdmara a megfeleldé mennyiségli és mindségii
informéciot a torvényes miikdéshez, kiilsnds tekintettel a gazdalkodésra és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltérja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabélytalansigot, hidnyossagokat,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

 vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldsségét.

A belso ellenérzés magéban foglalja az:
e cldzetes
e folyamatba épitett
e utdlagos ellenérzést.

Belso ellendrzés végzésére jogosultak:
¢ intézményvezetd
e intézményvezets - helyettes

Az ellendrzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A bels6 ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérél az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez6 tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — feleldsségre vonds —
megeldzés feltételeinek biztositdsa.

Az ellenérzéssel kapesolatos konkrét feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza. A belsé
ellendrzés alapdokumentumai:

e Gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok
e Szabélytalansigok kezelésének rendje
e A belsé kontrollrendszer szabalyozasa

1.5. A bels6 kontroll rendszerének felépitése

A belsé kontroll rendszerének felépitése és elemei az alabbiak szerint miikddnek 6nallo
szabalyozoként.




Belsé kontroll
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" Bels6 kontroll

ellendrzési nyomvonal

kontrollkdrnyezet
azzal dsszefligg szabalyok
kockézatelemzés
» kockézatkezelés
valaszok
kontrolltevékenységek \.
egyéb szakmai kontroil

Intézményi eljaras rend

Informécio és kommunikicié

Fenntart6i dontés szerint

Belso ellen6rzés

monitoring

Egyéb értékelés

A belsd ellen6rzés iitemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményér6l az érintettet
tajékoztatni kell:

e pozitiv tapasztalatok esetén: elismerés
o feltart hidnyossdgok esetén:
- amegsziintetésre vonatkozé intézkedés,
- felel6sségre vonds,
- amegel6zés feltételeinek biztositdsa sziikséges.




1.6. A térvényes miikodés alapdokumentumai iranyadé intézményi belsé

szabalvzatok

Munkaterv (meghatarozza az 6voda és bolcside helyi rendjét az adott nevelési évben)
Elkésziti: az intézményvezetd, a neveldtestiilet, a bolcsdde szakmai vezetdije, az SZMK,
és fenntarté véleményének kikérésével.

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (meghatirozza az intézményi miik6dés szabalyait,
valamint bels és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket, rogziti jogszabaly
el6irasai alapjan)

Elkésziti: az intézményvezetd Jovahagyja, elfogadja: a nevelbtestiilet, véleményezi az
SZMK, egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.

Pedagégiai Program (Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogram alapjan készitett
helyi Pedagégiai Program, amely meghatérozza az vodai nevelés alapelveit, értékeit,
célkitlizéseit, a nevelési feladatokat, tevékenységeket.)

Bolcsédei nevelés-gondozis szakmai program — elkésziti a bolcsdde szakmai vezetdje
Elfogadja: nevel6testiilet, jovahagyja: intézményvezetd

Hiazirend (A gyermeki jogok és kotelességet gyakorlasaval, a gyermekek 6vodai,
bolesbdei €letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti)

Elkésziti: az intézményvezetd, illetve a bolcsdde szakmai vezetéje. Elfogadja: a
neveldtestiilet, véleményezi az SZMK, egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.
Gyakoroki Szabalyzat

Iratkezelési €s Adatkezelési Szabalyzat

Ttzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Katelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabélyzat

Belsd kontrollrendszer szabélyozasa (Kockéazatkezelés és a FEUVE) szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat.

A munkaterv, az egy nevelési évre sz6l6 konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat
tartalmazza az idépontok megjeldlésével a hataridok kitlizésével, valamint a felelésok
megjel6lésével.

II. A SEGESDI TUNDERKERT OVODA ES CSEPEREDOK

BOLCSODE TOBBCELU KOZNEVELESI INTEZMENY
MUKODESE

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




Intézményegységek
Boleséde

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. t6rvény 42. §-ban
foglaltak szerinti bSlcsédei ellatas soran a béles6de a 0-3 éves kor kozotti gyermekek gondozasit-
nevelését végzi.

A Csepered6k Bolcsode egy csoportban fogadja a gyermekeket, max. 12 fot.

Egy foglalkoztatoban és a kiszolgal6 helyiségekben térténik a gyermekek gondozésa-nevelése.

A csoport €letkor szerint vegyes életkoru gyermekekbd! tevédik dssze.

A bdlcs6dében 1 6 bolcsddei szakmai vezetd — alapfoku szocidlis vezet veégzettséggel rendelkezd
kisgyermekneveld, 2 £6 kozépfoka végzettségii kisgyermekneveld és 1 £ bolesddei dajka latja el a
feladatokat.

Bolcs6dében a csaladban nevelkedd 3 évnél fiatalabb gyermekek napkdzbeni ellatasa, gondozas,
nevelése torténik legalabb napi 4 ora és legfeljebb 12 6ra idotartamban. SNI gyermek ell4tésa
esetében a napi gondozasi id6 4 6ranal lehet kevesebb is.

A bolcs6de szakmai vezetdje minden év aprilis 30-4ig t4jékoztatést kiild a gyermek lakohelye, annak
hianydban tartézkoddsi helye szerint illetékes telepiilési onkorményzat jegyzdjének azon 3.
cletévitket betoltott gyermekekrsl, akikrél a Gyvt. 42/A § (2) bekezdése szerint a szild
egyetértésével megallapitottak, hogy 6vodai nevelésre nem érett. A telepiilés jegyzbje majus 15-éig
megkiildi e tajékoztatast a kitelezd felvételt biztosité 6voda vezetdjének.

Ezen gyermek sziiléje mentesiil a gyermek dvodai beiratdsanak kotelezettsége alol.

A bolesdei ellatas keretén beliil a nevelés és a gondozas a Bolcsddei nevelés-gondozés orszdgos
alapprogramjat alapul véve a bdlcsdde szakmai vezetdje altal készitett helyi szakmai program
alapjan torténik.

1. Az 6voda és bolcsdde szervezeti felépitése és strukturaja

1.1. Intézményi szervezeti dbra, vezetdi szintek és szervezeti egységek - 6voda

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasiban és ellendrzésében — jogszabalyban
meghatérozottak szerint - részt vesznek az 6vodapedagbgusok. A  szildi kozosség
véleményezési joggal bir.

Az 6voda alkalmazotti k6zosségét az intézmény valamennyi foglalkoztatott kozalkalmazottja
alkotja, a szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat a fenntarté jogszabalyi el6irasok, és az
intézmény igénye alapjan hatdrozza meg. Az intézmény engedélyezett 1étszamat az éves
Onkormanyzati koltségvetési rendelet szabélyozza.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak Iétszamat a nemzeti kdznevelésrél szo616 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2. melléklete hatérozza meg. Az engedélyezett 1étszamot az éves
Onkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyozza. Az Gvodavezetd 6nalldé munkaltatoi
jogkorrel rendelkezik, az ez iranyu feladatait a hatélyos kozalkalmazotti torvény eldirasainak
megfelelden latja el.
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A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirija

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményen beliil megtalalhat6:
e ala - és folérendeltség,
¢ azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodén beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
e vezetok,
¢ illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakoérok k6zott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmitkddési kitelezettséget is.
A dolgozok, kbzépvezetd, és magasabb vezeté kozotti szakmai egyiittm{ikodésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A vezetiség:
Az 6voda vezetdsége konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. Az
ovodavezetd €s az dvodavezetd-helyettes sajat aktudlis operativ feladatait a munkakozosség-
vezetdvel kdzosen latja el.

e Ovodavezetd

° ()vodavezetﬁ-helyettes

e  Gyermekvédelmi felelds
Az intézmény élén az 6vodavezeté all, akit a helyettes segit az 6voda vezetésével dsszefiiggd
feladatainak ellatasaban. Az évodavezetének az Ovoda vezetésében fennalls felel6sségét,
képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti kznevelési torvény hatédrozza meg. Ellatja tovabbd a
mas jogszabélyok altal a vezet6 hataskorébe utalt feladatokat.

Az ovoda szervezeti felépitése

Ovodavezet

e

— Ovodavezetd
Sziil6i Szervezet helyettes

Gyermekvédelmi
felelos

v
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Nevelbtestiilet v
I konyhai
dolgozdk
v g
Neveldmunkét kozvetleniil segit6k:
Dajkak
Pedagdgiai asszisztensek

Gyogypedag6giai asszisztens

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetdé beosztist kézalkalmazott. Munkajat
amagasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai 4ltal el6irtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra
torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikédésével latja el.
Munkakoéri leirasat a fenntarté késziti el.

1. 2. Felelésség és hataskor matrix

Az egyes munkakirokhoz tartozé feladatok és hatiskorsk, feladatmegosztas

Az intézmény vezetése:

Az 6voda €lén az 6vodavezetd all, ki irdnyit6 feladatait a megbizottak kozremiikodésével végzi.
Az 6voda vezetSje - a hatlyos jogszabélyok és Segesd Onkormanyzatanak hatarozatai alapjan
feleldés az intézmény szakszerli és térvényes miikodéséért, takarékos gazdalkod4saért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dontési jogkdrrel rendelkezik minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérébe.

Az intézményvezett felett a munkaltatéi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatéi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseléje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
Jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Az intézményvezetd kizirélagos jog-, és hataskore:
Képviseleti jogkor: Az intézmény, mint jogi személy, teljes kor(l képviselete.

Munkailtatéi jogkér: A munkaltatéi jogok gyakorlasénak rendje. Az intézményben a
munkaltatéi jogkort az 6vodavezetd gyakorolja.

A munkaltatéi jogkor kategoriai:

- kinevezési jogkér (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatis athelyezés,
nyugdijazas)

- bérgazdalkodas a helyi 6nkormanyzati koltségvetési szervvel egylittmiikddésben (éves
koltségvetés, bér, potlékok)

- munkaltat6i jogkér (mindsités, kitiintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés irdnyitisa,
ellenérzése, munkakéri leirasok készitése stb.)

- belsé kontrollrendszer miikodtetése

N

]

A4




A kinevezési (megbizasi) jogkort az dvodavezetd valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyban
létesitett munkakorék vonatkozasaban fenntartja maganak.

A képviselet szabalyai:

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

- Az intézmény képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

- Az intézményvezetd képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott
irdsos nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

- A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy azonnali
elintézése igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és
Miik6dési Szabdalyzat helyettesitésérdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett t6rténd
eljarasra jogositanak

A koltségvetési szerv vezetéje a 2011, évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésében
meghatarozottakon tal felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért
az alapito okiratban eloirt kovetelmények megfelel6 ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informdcidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
az intézményi szamviteli rendért
e abelso ellenérzés megszervezéséért és mlikodéséért.

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

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyit6 szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvényt kell alkalmazni.

Feladat-, és hataskorik megosztasa, miikodtetése

e Az egyszemélyi felel6sség megtartasa mellett a feladat ellatds munkamegosztasanak
tovabbi biztositasa.
A vezet6 helyettes hataskérének megerdsitése.
Munkak®éri leirasok sziikség szerinti mdodositasa.
A vezet6i feladatmegosztas hatékony megvaldsitisa, ennek érdekében a szervezeti
struktiraban térténd mikddtetése.
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A munkakoriokhoz tartozé feladat - és hataskorsk

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorsk gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakéri leirasait a
személyre sz016 munkakori leirasok tartalmazzak

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkako6rok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakéri leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalo, a munkakér megnevezését.

A munkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
A munkakdore szerinti ellenbrzését.

A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakéri leirdsok keriilnek 4dtaddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizis mellett.

1.3. A szervezeti egységek kapesolattartasanak rendje

Az ¢6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az dvodéba felvehetd gyermekek
maximalis 1étszama az Alapité Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgozo 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba valé beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények
hatérozzék meg. Ez nevelési évenként a szitkségletek és a lehetéségek figyelembe vételével
véltozhat. Errdl az 6vodavezetd dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A jogszabalyoknak, szakmai elirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nall6saggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zdsség, ezen beliil:

e aneveldtestlilet- 6vodapedagégusok

¢ pedagdgiai munkat kozvetleniil segité pedagégiai asszisztens

¢ anevelémunkat kbzvetleniil segit6 dajkak,

¢ egyéb alkalmazottak: pl. konyhai kisegité

Az intézmény killonboz6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikodésével — az 6vodavezets fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢drtekezletek

e megbeszélések

e forumok

o rendezvények
A kapcsolattartas dltaldnos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevelStestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot, gyakorl6 kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell rogziten.




1.4. A vezetés személyi feltételei

Az 6voda vezetdjét Segesd Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete nevezi ki, felette az
egy€b munkaltatdi jogokat Segesd K6zség polgarmestere gyakorolja.

Az 6vodavezetd helyettest az intézményvezetd nevezi ki, az intézményvezetd valasztas utani
egy hénapon beliil.

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

1.5. Az intézmény vezetdje

Az 6voda €lén 6vodavezetd 4ll, aki az intézmény mitkodésének egyszemélyi feleldse. Munkajat
a helyettese kozremiikodésével, segitségével végzi.
Intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, felelds:

a szakszerd, térvényes mikodésért,

az ésszeru, takarékos gazdalkodasért,

a pedagégusok munkajaért,

gyermekvédelmi feladatok ell4tasaért,

a nevel6-oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek kialakitasaért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek szakszerti ellatasaért,

a pedagdgiai munkaért,

az intézmény ellen8rzési, mérési, értékelési rendszernek a miikodéséért,
rendszeres egészségligyi vizsgalatok megszervezésért

amit a fenntarté a hataskérébe utal.

Feladatkorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése,

aneveld és oktato munka iranyitdsa és ellen6rzése,

a dolgozok beszdmoltatasa,

a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitése végrehajtasanak szakszeri
megszervezése és ellendrzése,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa,

egylittmiikddés a fenntartéval, a sziiléi képviseletekkel (Sziiléi Szervezet,
tovabbiakban: SZMK)

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése,

a gyermek balesetekkel kapcsolatos, megel6z6 munka, végrehajto, ellendrzd ellatasa,
ellenbrizni a jatékszerek mindségét, hasznalhatésagat, balesetmentességét, és esztétikai
— nevelési hatasat.

a mindségiranyitasi program elkészitése és éves ellendrzése

kapcsolattartas a tarsadalmi kdrnyezettel, legmagasabb szinten

az intézmény képviselete.

Az intézmény vezetdje a feladatait és jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kérében
helyettesére vagy az intézmény més alkalmazottjara truhazhatja.
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Az 6vodavezetd a pedagégiai munka szakmai iranyit6ja, feladatait a vezetd helyettessel
megosztottan latja el.

A tanligy igazgatdsi ¢és munkaéltatéi jogkort teljes hatdskérrel gyakorolja, a kapcsol6do
feladatokat megosztja a vezetd helyettessel.
A gazdalkodasi és tigyviteli teendbket az 6vodavezetd latja el.

1.6. A tobbcélu intézmény vezetdsége

A vezetbség

Az intézmény vezetbsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetbségnek célja, hogy a szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyulé funkciék megvaldsitasiban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetéség tagjai:
¢ intézményvezetd
¢ intézményvezetd — helyettes
¢ abolcséde szakmai vezetdje

Az intézményvezetd helyettes a vezet$ kdzvetlen munkatérsa, iranyitisaval nalléan végzi
feladatait. A vezeté akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel latja el a vezetési, iranyitasi
feladatokat. Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munkajat. Feladatait a munkakéri leiras
tartalmazza.

Intézmény vezetbje €s helyettesének kapcsolattartasa folyamatos. Sziikség szerint tartanak
megbeszéléseket. A megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd készil. Az intézményvezetd
rendkiviili esetekben a munkaidén tal is 6sszehivhat értekezletet.

Ertekezletek idépontjait a mindenkori munkaterv tartalmazza.

A bolcsddei szakmai vezetd megbizasat a fenntart6 adja.
A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette.
A bblcsédei szakmai vezetd jogkore:
e bolcsddei felvétellel kapesolatos dontések
e szakmai képviselet
Atruhazott hataskorébe tartozik:

o alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolcsddében keletkezett szakmai munkaval
kapcsolatos iratok tekintetében.

* bolcsédei kisgyermekneveld és bolcsddei dajka szakmai munkajénak iranyitasa,
ellendrzése

Az intézményvezetd irdnyitasa mellett szervezi a bélcsédében folyé munkat.
Feladata:
* agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

¢ a gyermekbalesetek megel6zése




szak-alkalmazotti értekezletek elokészitése
a bolcsédei hagyomanyok, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

ellatja a bolcséde tigyviteli teendbit: felvételi konyv, bolcsddei gyermek egészségiigyi
torzslap, fert6z6 betegségek naploja, napi jelentés kimutatds, bolcsddei jelentés -
KENYSZI

gyermekvédelmi feladatok ellatasa

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elbirasok betartatdsa, betartasa
az igazgatasi feladatok ellatasa

sziiléi kozosséggel vald egyiittmiikodés

elkésziti a kisgyermeknevel6k tovabbképzési tervét

elkésziti a bolcs6de munkatervét, ellendrzési tervét

a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek esetében
egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal

elkésziti a bélesddei dolgozok munkaidé beosztasat

az 6vodaval valo egytittmiikddés

A részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

1.7. Az 6vodai vezetok kozotti feladatmegosztas rend je (a vezetok jogkore és

felelosségi kore)

Ovodavezet6ségi értekezletek - tervszertien - éves munkatery szerint-, valamint alkalmanként

az aktualitds jegyében.
Vezetok kozotti feladatmegosztas

A Ovodavezets

B Ovodavezeté helyettes

C Boleséde szakmai

vezetdje
Ssz. Folyamat A B C
1. Stratégiai tervezés X
2. Eves munkaterv X X X
3. Csopoﬂqk éves pedagdgiai terve, Bolcstde szakmai X X
programja

4, Vezetbi ellenorzés, értékelés X X X
5. A torvényes miikddés biztositdsa X
6. Miikodési feltételek biztositasa X




7. Nevelési folyamat X X
8. Kivilasztasi és betanuldsi rendszer X X
9. Tovabbképzési rendszer X X
10. | Uj 6voddsok, bslesédések felvétele X X X
11. Beiskolazés folyamata X

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

17. Belsd értékelési rendszer X

18. Szervezeti kultira fejlesztése X

19. Iskolasok nyomon kévetése X

20. Belsdé Audit X X X

1.8. A vezetok kozotti feladatmegosztis, a vezetok és a szervezeti egységek

ko6zotti kapcesolattartis rendje

Az Gvoda vezetése az intézmény szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek
alkalmaval rendszeres kapcsolatot tart. Amennyiben az G6vodavezetd vagy valamelyik
szervezeti egység értekezlet megtartasat tartja szitkségesnek, Ggy az ez iranyu igényét irasos
forméban a tervezett értekezlet napjat megeldz$ legaldbb 8 nappal kordbban kézli a tobbi
szervezettel, azok vezetbjével.

A kapcsolattartds a vezetség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Napi szinten: fontos informéciok szébeli atadésa.

frasbeli tajékoztatas: beszdmolok, adatszolgaltatas, feladatok megnevezése, hatarid6k

Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokro! kéleséndsen tajékoztatjik egymadst. A vezetdk
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori lefras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

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

Napi szinten: fontos informaciok szobeli atadasa.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezet$ az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.

Az intézmény vezetSje és a helyettes, a bolcséde szakmai vezetdje kapesolattartasa folyamatos,
a sziikségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak vezetSi megbeszéléseket, melyet az
munkatervben rogzitenek.

A vezet6i értekezletrd] irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.




A szervezeti egységek kozti kapcsolattartis rendje

A szervezeti egységek egymas kozott a sajat maguk altal meghatérozott mikodési szabalyaik
szerint tartanak kapcsolatot. Az dvodai pedagdgiai munka sikere érdekében a szervezeti
egységeket egymas irdnyaba egyiittmiikodési kitelezettség terheli.

Az 6voda és a bolcsdde kozott rendszeres szakmai kapesolattartés szikkséges, mely az éves
munkaterv litemezett szak-alkalmazotti értekezletein, valamint szitkség szerint pedagogiai
véleménynyilvéanitasok és aktualitasok megbeszélésen formajaban valésul meg.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
* A magasabb vezetd, valamint vezet beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi k6zosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitési és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatdrozni a munkakori leirasban.

'''''

A vezetdi értekezlet feladata:
*» tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol
* az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek aktualis és
konkrét tennivaléinak attekintése.

Az intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6évoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezeté munkakori leirasat a polgarmester késziti
el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradektalan figyelembevételével a jogszabédlyokbél és a jelen Szabalyzatb6l ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.

Az intézményvezetd - a kdznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

e azintézmény mikddésével kapesolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzGdés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabalyzatanak jovahagyésaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezeéséeért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszer(i és térvényes miiksdéséért;

az ¢sszerll és takarékos gazdalkodésért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjaért;

az allambaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kdvetd
(monitoring) rendszer miikodtetéséért,

e az intézményi szamviteli rendért;




a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

* apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;
¢ anemzeti és dvodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;
» az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfelels

egytuttmiikodésért;

a pedagbgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;

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

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informdcié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonss kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvéntartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattdri terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

az alapit6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyité szerv
altal kdzvetleniil meghatérozott kvetelményeknek és feltételeknek megfelels ellatasaért;
az intézmény gazdalkoddsiban, a szakmai batékonysdg, a gazdasigossig és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbsl nyilvanos adatok
szolgaltataséra vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti k6z6sség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetéi testiilet iiléseinek
clékészitése, vezetése, a dontések (4llasfoglaldsok) végrehajtisdnak megszervezése és
ellenérzése;

a neveldmunka irdnyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasigi miikodésének iranyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése az
lizemelés folyamatossdganak, gazdasagossdgéanak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miksdéséhez, a Pedagogiai Program
megvalositdsahoz sziikséges személyi, targyi és moédszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald
egylittmikodés, illetve a sziildi szervezetekkel valé egyiittmiikodés a kozépvezetdk
bevonasaval;

szakmai egytttm{ikddés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,
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¢ az elemi koltségvetés és beszamold elkészitése,

* akdtelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozési, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé doéntés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

¢ a jogszabdlyban elirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

* az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti vagy 4llandé megbizast adhat,

¢ az intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felel6s rendszergazda munkajéanak
kézvetlen iranyitdsa,

* gyakorolia a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatdrozott értékhatart meghalado Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzddésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

* kialakitja €s miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznal4sat;

* dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabdlyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskdrébe, dont az intézményen beliili hatiskori és egyéb vitdkban, kivizsgilja a
bejelentéseket és panaszokat;

¢ clldtja a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséghez kapcsolédéan a munkaltatoi jogkdr
gyakorlgjdhoz utalt feladatokat: tajékoztatdst ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Grzésérél, szilkség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

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

e ecllatja tovdbba a jogszabélyok altal a vezetd hatiskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Az intézményvezetd kizarélagos jog és hataskiore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvinyozasi jogkor.
Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkérre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
* az intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikddtetési, pedagdgiai, munkaltatéi tevékenységére
* abelso ellenérzések, értekelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete

Az intézmény képviselGjeként torténd eljaras rendje
Hataskorok atruhdzisa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
més akaddlyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetSk a kovetkezdk szerint:
* Azegyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
* Az intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott
ligyben és idétartamig jogosult az intézmény képviselSjeként eljarni.
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* Az egyes vezetSk a fenntarto elétt az adott teriiletik iigyében jogosultak kiilon
felhatalmazés nélkiil is képviselni az intézményt.

Az 6voda vezetbje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkez hataskoroket
ruhézza at:
A munkaltatéi jogkorébol
* nevelémunkét k6zvetleniil segité és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kozvetlen
irdnyitdsat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.

A kiadminyozis eljarisrendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadményozasi jog az
ligyben torténé érdemi déntésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az 6vodavezeté kiadményozasi jogit atruhdzhatja, az Atruhédzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhézott jogkér tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét.

Az ¢vodavezet6 kiadmdnyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda mik6dését megallapito szabélyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* ahelyi 6nkormdnyzatot érint, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsdgok ¢s ligyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,

* a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggé dontések
iratait,

* oOvodai beszdmolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az elbirdanyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefligg0 iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A béleséde szakmai vezetdjének aldirdsi jogkére a bolcséde szakmai tevékenységére
vonatkozo jelentések, tajékoztatok alairasara, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint
a taniigyigazgatés korébe tartozé tigyekre, a bolcs6dében keletkezett iratokra terjed ki.

Az 6vodavezeté - helyettes kiadmanyozza:

* a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egy¢b
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadményozasat az 6vodavezeté nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

¢ a feladatkorébe tartozé iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé
valaszlevelek el6készitése soran hozott kézbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.
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Az 6vodavezeto - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az dvodavezets-
helyettes megbizasakor a nevelbtestiilet véleményezési jogkodrrel rendelkezik A helyettes
kivélasztasa az 6vodavezetd hatdskore.
Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakori leirasat az intézményvezet6 késziti el.

e az intézményvezetd tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat,

e a nevelési terilleten kozremlkodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység

iranyitasaban,

e kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkét kézvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat,

e apedagégusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért,

e asziiléi szervezet mitkkodésének segitéséért,

e ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidé
nyilvantartasdnak vezetéséért, elszamolasaért,

e szabadsdgok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

e a HACCP rendszer mikodtetéséért,

e abdlcsdde valamennyi dolgozdjanak HACCP képzésen valo részvételéért

®

az intézmény mikoédéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsd szabélyzatok
el6készitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhat6 feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakéri leirdsaban szabélyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellenérzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizisa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A telephelvévodaval valé kapcsolattartis rendje, formaija

e A telephely 6vodaban a vezet6-helyettes részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi
értekezleteken, ez alkalommal beszamol a telephely intézményben folyé munkardl,
illetve atveszi a sziikséges informéaciokat.

o Az értekezletek kozotti idoszakban felmertil6, a telephely intézményben folyé munka
kozvetlen irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat az dvodavezetd
soron kiviil, kdzvetleniil is megadhatja.

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

e Az 6vodavezetd €s a vezetd-helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a telephelyévoda
pedagogusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érint6 informaciok id6ében eljussanak a
telephelyévodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.
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* Azdvodavezetd és a vezetd-helyettes a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kdzvetlen
telefon- €s e-mail-kapcsolatban 4llnak egymassal.

1.9. Az intézményvezeto vagy az intézményvezet6-helyettes akadalvoztatisa

esetén a helvettesités rendje

Az intézményvezett szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1gényld, a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tdvollétnek az egy
honapndl hosszabb iddtartam mindsil. A telies vezetsi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozék tudomésara kell hozni (€rtesités,
kifiggesztés).

Az intézményvezeté és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
dltal irdsban adott megbizds alapjin torténik.

Az irasban adott megbizas hidnydban az intézményvezet6t tavolléte esetén a magasabb fizetési
fokozatba tartozé (Ped II) kozalkalmazott pedagogus helyettesitheti. Intézkedési jogkore az
intézmény mitk6désével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefligg6 azonnali déntést
igényld tigyekre terjed ki. Intézkedésérél az Gvodavezetét koteles értesiteni.

A vezetd, illetve a vezets-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
® a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikédés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhat meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,
* a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakori
leirdsdban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazést kapott,

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabilyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az intézmény alkalmazotti kdrében érvényesiild helyettesités részletes rendjét a munkakéri
leirdsok tartalmazzak.

2. Az intézmény kozosségeli, jogaik, kapcsolattartas

Rendkiviili megbeszélések, értekezletek esetén a tervezett idépont el6tt 2-3 nappal irasbeli
meghivas, ill. felkéréssel torténik.

Az egyiittmiikodésre vonatkozé dltalanos szabalyok
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiiloniilt fel-
adatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e anevelOtestiilet

e az alkalmazotti kozosség




e bolesodei szak-alkalmazotti kozosség

* anevelémunkat kozvetleniil segitok kozossége
e asziil6i szervezet (SZMK)

e agyermekek kozossége

* amegbizottak

Az intézménykiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és valasztott
képviselok kézremitkddésével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartis formai:

e ‘drtekezletek
e megbeszélések

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletre a
vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosséget, illetve az altalunk delegdlt képviselst meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzkonyvben kell rogziteni. Ilyen napirendi pont:
e SZMSZ elfogadasa
e ¢ves munkaterv elfogadasa
® az ¢voda, bdlcsdéde éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd értékelések,
beszamolok elfogadasa
hazirend elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa
az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai
vélemények kialakitisa

A pedagogust, a neveld és oktaté munkét kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikddik a gyermek feliigyeletének az ellatisdban, hivatisénal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatos
minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald
kapcsolattartds sordn szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszlinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6-testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre. — Nkt.

42.§ (1)

2.1. Alkalmazotti kzosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a koézalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktaté munkat végzé évodapedagogus, a
tobbi dolgoz6 a mevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité, illetve kisgyermeknevelé és
bélcsédei dajka kozalkalmazott Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott tagja.

Munkakori leirdsukat az SMSZ fiiggeléke tartalmazza.
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Az alkalmazotti kozdsség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozdsségeken
kivill az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kdz6ssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés eldkészités soran a dontési jogksr gyakorl6janak mérlegelnie kell.

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

Déntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizarélagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatiarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6lé munkakéri leirdsok
szabalyozzak.

A nevelémunkit kozvetleniil segité dolgozék kozossége

Felettik az altaldnos munkaltat6i jogokat az intézményvezets gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkérrel
rendelkez6 kozdsséget alkotnak.

Ovodapedagc')gusok
Dajkak

Pedagodgiai asszisztens
Konyhai dolgozok
KisgyermeknevelSk
Boélcsddei dajka

2.2. A nevelétestiilet

Az 6vodapedagégusok: munkakéri kotelessége, hogy a jogszabélyban meghatarozott, az
Oktatasi térvényben eldirt, és a munkakori leirasban részletezett feladatait elldssa. Pedagdgiai
munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orsz4dgos Alapprogramja, az 6voda
Pedagoégia Programja és a testiilet 4ltal legitimalt mindenkori éves munkaterv.

A neveldtestiilet

Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez8, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.
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A neveldtestiilet hatérozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢s végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykényve ¢és a kizalkalmazotti térvény szabalyozza.
A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozoé
szerve, tOorvényben tovédbba az e szabélyzatban meghatdrozott kérdésekben &s mas
jogszabdlyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altaldnos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdorét az Nkt. 70. § (2)
bekezdés, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelétestiilet véleményezé és javaslattételi jogkérrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
A nevelétestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadésa,
az 6voda munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,
® jogszabalyban meghatrozott mas tigyekben

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet a nevelési év folyamén rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges problémadinak
megoldaséra, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanécs, az
Ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi id6n
kiviil a kezdeményezéstd] szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet sszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

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

Az 6voda rendes nevelStestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott
napirenddel €s idéponttal az intézmény vezetdje hivja Sssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
cléterjesztés alapjn targyalja

e aPedagogiai Program,

e az SZMSZ,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e aBeszamolo
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elfogadaséval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az clbterjesztés irdsos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal 4tadja a neveldtestiilet tagjainak.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzékonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot vélaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerti sz6t6bbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenléség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

¢ ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd és hitelesitdk nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévOk hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzBkonyvet, az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
JegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet, a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelétestiileti értekezlethez a
nevel6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 0vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6z6sség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitdsardl) a nevelotestiilet titkos szavazassal hatéroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A nevelétestiilet feladatkirébe tartozo iigyek atruhdzisa

* Anevel6testiilet a feladatkérébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatérozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

* Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az ligyekrél,
amelyekben a neveltestiilet megbizasabél eljar.

* A megbizast az 6voda vezetéje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére
adja. (kivéve a vezet6 valasztast bonyolité bizottsig)

A fenntart6 felé teljesitendd éves atfogé beszamolé elokészitéséért az dvodavezetd felelds. Az
atfogo intézményi beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.
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A megbizasnak tartalmaznia kell
® a bizottsag feladatat
e a bizottsag hataskorét
e aneveldtestiilet elvarasat
* abeszamolas formdjat
* abizottsig vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
* Palyazatfigyelo és készit6 bizottsag
¢ Panaszt kivizsgal6 bizottsag
* Program bevalast vizsgal6 bizottsag
o Felvételi bizottsag

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miiksdé bizottsagot, a
bizottsagok vezetSjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok.

Felettiik az dltalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az dvodavezetd.

2.3. A gvermekek kozdssége

Az intézmény maximdlis gyermeklétszamat az Alapité Okirat hatérozza meg. A székhely és a
telephely 6vodaban 2-2 csoport mitk6désére van lehetéség, de a gyermeklétszam a székhely
Ovodéba 2, a telephelyen 1 csoport miikédtetését indokolja. Mindkét 6vodaban vegyes €letkort
csoportok miikddnek. A csoportszervezés valtozhat a jelentkezd gyermekek életkoratol
fliggben.

A Csepered6k Bolesddében 1 csoport miikédik, maximalisan felvehets gyermeklétszam: 12 .

2.4. Az 6vodai sziilGi szervezet jogai, kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziiléi szervezettel val6 egyiittmiikdés szervezése az intézmény vezetbjének
feladata. Az intézményvezetd ¢és a sziildi szervezet elndke az egyiittmitkédés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziili szervezet munkaprogramjénak egyeztetésével allapitjak
meg. A szill6i szervezet miikodésének feltételeir6l az intézményvezets gondoskodik. A
szill6kkel t6rténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt. 73. §. (1) EMMI rendelet 1191 § -ban meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet, illetve Gvodaszéket hozhatnak létre. A sziildi
szervezet sajat SZMSZ-r6l, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.




A sziiléi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az Ovodai, bolcsOdei szintii szilldi szervezet vezetbjével az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes, a bélcséde szakmai vezetSje tart kapcsolatot, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziilsi szervezetének képviseléivel az 6vodapedagogus, valamint az
6vodapedagégus kompetencidjat meghaladé tigyekben az oOvodavezetd helyettes tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvéanitott, vagy a
nevelGtestiilet hatdskorébe tartozé {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet sszehivisival — az
Ovodavezeté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irisos anyaganak legalédbb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii igyekben a csoport sziil6i szervezetének képviselsjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagégus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziiléi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet széméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdacidkat, igy kiilonsen, hogy a sziléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az aldbbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor
o a miikddés rendje, a gyermekek fogadisa
° a vezetok intézményben valé benntartézkodasa
. belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban az dvodaval
e a vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas modja,
° kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, médja
o az iinnepélyek, megemlékezések rendje
. rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas
. az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban
¢ a Hazirend elfogaddsakor
. a sziil6ket anyagilag is érint6 iigyekben
o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és valldsoktatds helyének és idejének meghatarozaséban
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvéltoztatésaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositasaval,
vezetOjének megbizasaval és megbizdsénak visszavonasaval kapcsolatosan.
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e nevelbtestiilet 6sszehivasat,
¢ egyes kérdésekben az érdemi vélaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egy¢b jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban

e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni
kivéan, a kérést az 6vodavezet6hoz kell cimezni

e a tijékoztatds megdllapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének

e a szill6i szervezet képviselSje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd lgyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelStestiileti vagy egyéb férumon torténd targyalasandl, a meghivasrél az
ovodavezetonek kell gondoskodnia.

* ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelStestillet a szildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utin kotelesek a sziildknek beszamolni a
mindenkit érint6 informéciokrol.

A szill6 szervezet feladatai ellatisahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy
* a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridd - a rendelkezésre 4ll6
id6n beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
® a sziiléi szervezet jogszabélyban meghatirozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kivetkezok:
* szdbeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,
* kdzremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkérgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, tilések,
sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelétestiileti értekezletre,
a nevelbtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziili szervezet iilésére,
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o irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekr8l egymas irasbeli tdjékoztatésa a jogkorgyakorlasokhoz,

¢ azon dokumentumok, iratok 4tadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

* aszill6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,
a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd staddsa.

A s7iil8i szervezet aktulis tisztségvisel6it, illetve elérhet6ségiiket a sziiléi szervezet szervezeti
¢s miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiik6dés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai, ill. bélcsédei
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz szitkséges:
e Informiciés bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozz4férés biztositisa.
* Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlashoz szitkségesek.
e  Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

® segitse az intézmény hatékony miikodését

® tamogassa a vezetSk iranyitasi, dontési tevékenységét

¢ véleményezze az Gvoda tevékenységének eredményességét.

A sziillék, és az 6vodapedagégusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehetGség
nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon

nyilvanos iinnepélyeken

fogadéorakon

csaladlatogatasokon

sziiloi értekezleteken

falinjségra kifliggesztett informécidkon keresztiil

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

¢ a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e a csoport specifikus programokon

e ¢és k6zos kiranduldsokon.

Bolcs6dében:

* a sziilok és a bolcséde folyamatosan, kélcsdndsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlédésérdl, ez alapvetd fontossagli a személyre sz6l6 bolesédei gondozas, nevelés
kialakitasdban, és a csaladokat segit$ gyermeknevelésben.

Tajékoztatasi formai: csalddlétogatas, beszélgetés érkezéskor &s tavozaskor, sziil6i
crtekezlet, hirdet6tabla, tizend flizet, idépont egyeztetés utan egyéni beszélgetés,
szervezett programok.
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2.5. Megbizottak

Az 6vodaban meghatarozott feladatokra felel8si rendszer épiilt ki. Célja, hogy megbizatisuk
révén érdekeltek legyenek az 6voda eredményes miikdésében, céljainak megvalositasaban.
Atadott feladatok, jogkérsk:

¢ munkabiztonsagi, tiizvédelmi megbizott.
Az 6vodaban és bolcs6dében Segesd Kozség Onkormanyzaténak kiilon megbizottja latja el a
tiz- és munkavédelmi feladatokat.
Feladatkdre a munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem szervezése, miikodtetése,
ellen6rzése. Vezeti, nyilvantartia a sziikséges dokumentumokat, gondoskodik az elbzetes,
idészakos és rendkiviili munkaegészségiigyi vizsgalatok elrendelésérdl, munkavédelmi- és
tlizvédelmi oktatdsok megszervezésérdl.
A feladatok ellatasaval megbizottak beszamoltatdsra kotelezettséggel tartoznak a vezetd felé.
Kételes az 6vodavezetnek az évzaré nevelési értekezletig frasban beszamolni munkajarol,
eredményeirdl, értékeléseket késziteni, javaslatokat tenni. Szintén beszdmolasi kotelezettség
terheli azokat, dolgozokat is, akik intézményi taimogatassal (munkaids, koltségtérités) vettek
részt tovabbképzéseken.
Kapcsolattartds a munkatervben meghatérozottak szerint, illetve naponta.

3. Az intézmény miikédés rendije

3.1. Az 6vodaban hasznalt nyomtatvanyok — Az intézmény miikodési rendjét
meghatarozé dokumentumok

Kaitelezéen hasznailt nyomtatvinyok:

¢ az Ovodai csoportnaplo,
® az 6vodai tdrzskényv,

* atankételezettség megllapitasahoz szitkséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény),

o felvételi elGjegyzési napld,
o felvételi és mulasztasi naplé.

3.2. A bolesédében hasznilt nyomtatvinvok — Az intézmény miikodési
rendjét meghatarozé dokumentumok

o gyermek egészségiigyi t6rzslapja

e lizend fiizet

e csoport naplo

* nyilvéantartas az ellatasi napokrol- jelenlét kimutatas a 328/2011. (XII. 29.)
Kormanyrendelet 2. sz. melléklete alapjan
fejlodési naplo
* kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz
* egyéb szilldcsoportos beszélgetések dokumentalasa (jegyzokonyv)

A bolcséde szakmai vezetdje altal vezetett dokumenticid
* munkakoéri lefrdsok nyilvantartasa
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munkavallaléi egészségiigyi kis konyv nyilvantartasa
szabadsag terv

személyes gondoskodast végz4 személyek tovabbképzési terve
Kis-€s nagy értékii eszkdzok nyilvantartisa (leltar)

gyermekek személyi anyagai

felvételi konyv

KENYSZI napi jelentés

¢ves szolgaltatoi jelentés a fenntartonak Fenntart6i éves mitkodési koltségvetés
szakmai program

hazirend

havi statisztika

dolgozok szabadsaganak nyilvantartisa

dolgozdk jelenléti ive

sziiléi értekezlet dokumentalasa (jegyzOkonyv)

”wor

3.3. Az elektronikus iiton eldillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A dokumentum hiteles az 6voda korbélyegzdjével, oktatasi azonositdjaval, iktatdészamaval és
az 6vodavezet6 alairasaval.

3.4. Az 6voda miik6dési rendje

Az intézmény nyitva tartasa
Intézménylink hétfétél péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miiksdik.
Az 6voda és boleséde napi nyitvatartasi ideje: 6 3 — 17 - érdig napi 10,5 6ra.
(555/2012. (VL. 26.) helyi 6nkormanyzati rendelet szabalyozza).
A nevelési év szeptember 1.-t6] augusztus 31.-ig tart, mely két részbél 4ll:

¢ Szervezett tanulasi idoszak: szeptember 1.-t6] majus 31.-ig

e Nyari idGszak: junius 1.-t61 augusztus 31.-ig

A jegyz6 meghatirozott feltételek esetén — jarvany, természeti csapas — rendkiviili sziinetet
rendelhet el. Az {innepekhez kapcsolddé 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 tdrténhet
csoport dsszevonas.
Az 6voda nyitaséat kovetden, valamint a zarast megel6zoen a gyermekek 1étszamatol fliggben
Osszevont csoportok miikodhetnek:

o reggel 63 7 %0 raig

o délutan 16 -6 17 -6raig
Az Bsszevonas nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az 6vondk ismertetik
a sziilékkel, és a faliijsdgokon irasbeli tijékoztatast is kdzzétesznek.
Az iskolai 6sz, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év kdzben
az 6vodai €let zavartalan miikodését biztositva, de az észszerliség és takarékossag jegyében
irdsban felmérjlik a varhato létszamot. Amennyiben a gyermekek 1étszama csoportonként a 20
16t nem éri el, éliink a csoportok sszevondsanak lehetéségével, iigyelet biztositasaval.
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Rendkiviili esetben (pl. pedagégushianyzis) csoportdsszevonast a térvényes létszamkeret
betartdsdval és a nevelétestiilet véleményének figyelembevételével az 6vodavezetd rendelhet
el. Huzamosabb idére t6rténd csoportsszevonds esetén az 6vodavezetd koteles tajékoztatni a
fenntartot.

A nyari id8szakban is, alacsony 1étszdm esetén Gsszevont csoporttal mitkddhet az 6voda. (Az
Osszevont csoport 1étszama: maximum 30 £6).

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt - a csoportok heti és napirendjének
megfeleléen — évodapedagogus, illetve kisgyermekneveld foglalkozik.

A kozpontilag engedélyezett sziineteken kivill az 6voda csak rendkivili esetben
(balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodss, stb.) tart zarva.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tol valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.

3.4. Az intézmény munkarendje

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabadlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendéit megfelelen elokészitse, tovabba kotelez orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznélt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadosrak, gyermekek értékelése,
sziil6s csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letoltése utan,
illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel, telephelyvezetével egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabél valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak
okat lehetleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni
az intézményvezetének. A dolgozé a munk4bdl valo betegség miatti tdvolmaraddsat az
intézményvezetd-helyettesnek, telephely-vezetének kételes jelenteni.

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

A pedagbégus munkaidé beosztisit az 6voda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egycb tekintetben az Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghatrozé intézményi
dokumentumok az irdnyadok.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezé 6vodapedagégus nyitja. A bejarati ajtot zarva kell
tartani. A fteljes nyitvatartasi id6 alatt a gyermekekkel minden évodai csoportban
Ovodapedagégus foglalkozik. Rendezvények esetén a nyitva tartasi idétdl vald eltérést az
Ovodavezetd engedélyezi. A hivatalos iigyintézés az évodavezetd irodahelyiségében térténik.
A nevelési €v helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg a nevelési évnyitd
értekezletén; amely a munkatervben rogzitésre keriil.

Az 6voda €s a bolcsdde hétf6t6] péntekig tarté dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikddik. Nevelési év: az 6vodaban szeptember 1-jétd] a kovetkezd év augusztus 31-éig tarté
id6szak, tehét az 6voda egész évben folyamatosan nyitva tart6 intézmény. A nyari és a téli sziinet
idStartama alatt, elére meghatarozott rendben vagy az 1. szamu 6voda, vagy a 2. szamu 6voda tart

nyitva.
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Az adott 6voda épiiletének lizemeltetése a fenntart ltal meghatérozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel. Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartss, nagytakarités.

A boleséde nyari idészakban 2 hétig zarva tart, melynek id6pontjarél a sziildket legkés6bb
februar 15-éig értesiteni kell.

Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljirasrendje

A térvényi el6irasoknak megfelelden intézményiink nevelési évente 6t
munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat szervez, melyeken az arra igényt tartok
szamdra a nyari zards idején szokdsos figyeleti ellatist biztositunk. A nevelés nélkiili
munkanapokat a nevelétestiilet szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmény miikodésével
kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellatasara hasznaljuk fel.

A nevelés nélkiili napok idSpontjarél a sziilék legkésébb hét nappal elébb, az esetek
tobbségében hirdetmény formajaban (falitjsag) értesitést napnak.

A sziil6k alairasukkal is igazoljék, hogy tudnak-e gyermekiik elhelyezésérél gondoskodni.
Sziikség esetén minden alkalomra tigyeletet biztositunk.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az Gvodai munkaterv hatérozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e a sziinetek idGtartamat
¢ anemzeti €s dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat
e az elore tervezhet6 nevelbtestilleti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak
id6épontjat
* az intézmény bemutatkozisit szolgalé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjardl az elsd sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjén szeptemberben ki kell fliggeszteni
€s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulds ellendrzéséért az Gvodavezetd helyettes a felel6s.

3.5. A nevelési napok rendje

A gyermekek napi- és heti rendjét a csoportnaploban kell rdgziteni, amelynek idéintervalluma
nem térhet el az 6vodai nyitva tartastol, szokés és szabalyrendjétol, pedagégiai céljaitol.

Az §voda napi-¢s heti rendjérdl a sziiloket sziiléi értekezleten szoban, és a hirdet6 tablan irasban
kell tajékoztatni.

Az Ovodaba a nap folyaman a sziil6k barmikor behozhatjék, és elvihetik gyermekeiket, ha a
déleldtti koz6s tevékenységeket és a délutdni pihenést nem zavarjak.




3.6. A vezetdok intézményben valé benntartézkodasanak és helyettesitésének
rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatésat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben valé tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatirozasra

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodss rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.
kotelez6 oraszama: 10 6ra
7:00-15:00
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd Oraszama: 24 ora

Pératlan héten 9.30 — 16.00; paros héten: 7:00 —
13:30

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsig, betegség, hidnyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkoddsa ezen idGszakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatsa esetén

® a vezetoi,

» a vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

® az oOvoda vezetdje a szitkséges vezetdi intézkedéseket akadilyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tivolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi
feladatokat az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkérébe tartozé
teend6ket akadalyoztatésa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati
id6vel rendelkez6 6vodapedagdgusnak kell ellatnia;

Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést, az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetb altal
irasban felkért kézalkalmazott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
dltal irdsban adott megbizds alapjin torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetdt tivolléte esetén a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 (Ped II) kozalkalmazott pedagdgus helyettesitheti. Intézkedési jogkore az
intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed ki. Intézkedésérdl az dvodavezetét koteles értesiteni.
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Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkod4dsanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utdni 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagdgus havonta
koteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munkaidejét az 6voda belsé hasznalatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az ¢ves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelez ordjanak letdltése utdn. A szabadsdgoldsi terv alapjan az 6vodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabél vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6rig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjdk el az intézményt.

A pedagbgus munkaidd beosztisat az Ovoda vezetSjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikdését meghatirozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabélyzat az irdnyado.

A bolcsédében foglalkoztatottak munkaideje: heti 40 éra.

A teljes napi munkaidébdl 7 6rat kell a munkahelyen eltdlteni a bslcsédében, mini bélcsédében
foglalkoztatott kisgyermekneveldnek.

A Dbolesédében foglalkoztatottak munkahelyen eltSltendd munkaidején feliili idétartam
tekintetében a bolcsddei nevelést, gondozast el6készitd, ill. azzal 6sszefliggd egyéb feladatok
elvégzése, tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.

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

Azintézménnyel jogviszonyban nem 4110k intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkez6k
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atsltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér tavozasdhoz sziikséges
o A gyermek tdvozdsakor: a gyermek OvOn6tol vald atvételéhez, atoltztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idopontokban, az intézmény dolgoz6éi meghatdrozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden més személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl 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
* A sziilének, a gondviselének az 6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem #llék intézménybe 1épése, benntartézkodasa, a
kivetkezdk szerint torténhet:
e Az 6voddba érkezét fogadd alkalmazott az illetét az 6vodavezets irod4jaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoéi és egyéb hivatalos latogatds az
Ovodavezetdvel val6 egyeztetés szerint torténik.
® Az 6vodai csoportok, és foglalkozisok latogatisét més személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

I"ngniik('ik, uizletktok, kereskedék belépésének, benntartézkodasinak szabalyai

* Belépésiiket kotelezé6 modon jelezni kell az Gvodavezetének.

* Benntartézkodédsuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése

meghozatalédban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
* Az intézmény vezetSje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon

gyerekek részére szervezett programokon
az Gvodai jatszonapokon
tinnepko6rokhoz k6tdds gyermekkényv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6dé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kényv...)
* abenntartézkodas az 6vodavezet§ 4ltal jelslt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfelelé informéciok beszerzését kvetden torténhet
Alkalmi tigyn6kdk, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

3.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanvok dpolasival
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyoményok iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek  sokoldald
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
komnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulisit, a népi kultira 4polasat A felnétt
kozosségekben hozzgjarulnak az Osszetartozds, a kolcsonos megbecsiilés értékeinek
erOsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kézosségére vonatkozoan az évoda Pedagégiai
Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelésék a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.
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Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formélasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolésa, bdvitése az intézmény j6 hirnevének megbrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok

* A hagyomdanydpolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomaényai fennmaradjanak.

* A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomsnyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e afelnétt dolgozokat
e asziiloket
A hagyomanyipolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
* gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
e az intézmény belsd dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

e polon

e sapkéan

e z4szlon

e leveleken

e hirdetményeken.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zés 6vodai iinnepeken a logd hasznalatét szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsén til tjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyoményok dpoldsérél, megdrzésérdl is

Bolcsddére jellemzd iinnepek és hagyomanyok
e Mikulés vard

Karacsony

Farsang

Anyak napja

Ballagas

Kirandulas




Felndtt kozosségek hagyomanyai

* nevelési évnyit6 tandcskozas: Az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével
minden év szeptember 1.-ig.

* nevelési évzaro értekezlet: az Gvoda és bleséde alkalmazottainak részvételével minden
év junius 20.-aig.
szakmai napok, tovabbképzések
nyugdijba vonul6 alkalmazottak blicstiztatisa

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

e Okt.23, mikulas, karacsony adventi kreativ délutan, farsang, marcius 15.-e, hasvét, anyak
napja, gyermeknap, iskoldba évzaré-ballagis. Az Ovoda hagyomanyainak dpolésa, ezek
fejlesztése és bovitése, valamint az Ovoda j6 himevének megérzése a kézosség minden
tagjanak kotelessége.

Az tinnepek nyilvénosak. Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten zartkériivé
tehet6ek.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napijait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritési Nap, Allatok Vilagnapja. Stb.

Egy¢b rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.
I"Innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény helyi nevelési programja,
idépontjét és a szervezés / lebonyolitas feleléseit — annak rendjét — a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Az iinnepélyek, megemlékezések lebonyolitisdban az 6vodapedagégusok neveldi
Onallosagénak kell érvényesiilnie. Az tinnepélyeken mindkét dvodapedagégus részt vesz, ez
munkakori kotelessége.

4. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendije

4.1. Bels6 kontroll rendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozds megtalalhaté az intézmény Belsé kontroll rendszer
miikddtetésének szabélyzatiban. A belsé ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az
intézményben folyo:

* szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és

* gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellendrzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsd kontrollrendszer a kéltségvetési szerv 4ltal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalGsitsa az alabbi célokat:
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a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,

megvédje a szervezet erSforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

4.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rend ie

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltirdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, mésrészt a
pedagégiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kévetelményei:

Biztositsa az intézményfelelos vezetdi szamara az informdciét az intézményben folyo
neveld - oktatdé munka tartalmérdl és annak szinvonalardl.

Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznynijtis, segitségnyujtas,
egytittgondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény tdrvényes, bels utasitdsokban elbirt pedagogiai miikodését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjénak jogszerdi (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eléirt) miiksdését.

Segitse el6 valamennyi pedag6giai munka emelkedd szinvonalu ellatisat.

Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziil6i kdz0sség, €szrevételei kapesan elfogulatlan ellenbrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfelel$ pedagdgiai médszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezet6ség szdmdra megfeleld mennyiségii informdciét szolgaltasson az
ovodapedagégusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevelémunksjaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés célja:

a neveldémunka hatékonysaganak és szinvonaldnak emelése
az 6vodapedagogusok onértékelésének fejlesztése

a Pedagégiai Program megvaldsitasanak segitése.

Feladata:

a nevelési gyakorlat ellendrzése, pozitivumainak megerésitése, a feltart problémak
megoldasanak segitése

a gyermekcsoportok és a gyermekek fejlédésének ellenérzése, értékelése

a Pedagogiai Program megvaldsulasanak nyomon kévetése.

(i)




Az ellenérzés Kiterjed:
* munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
* amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
¢ amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeri, eldre egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

a pedagdgusok ¢s a nevelémunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,
a nevelémunkahoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztaséga, dekoracidja,
az Ovéné-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége
¢ atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:
- clozetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés
- az alkalmazott méodszerek,
- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa
- azeredményesség vizsgilata, a pedagdgiai program kévetelményeinek teljesitése,
* amunkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége
* agyermekek fejlédésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezesét, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenbrzott dolgozok kijelslését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
cllendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezets a felelds.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdje dont.

RendKkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az 6voda vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatairl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal.

A pedagogusok értékelése a nevelétestiilet altal elfogadott pedagégusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zar6 értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossigok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott 4ltaldnos tapasztalatok credményeit fejlesztési célzattal
felhasznélva késziti el az 6voda kévetkezd évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szobeli beszdmoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,




o ¢értekezletekre valo felkésziilés

e dokumentaciok ellendrzése

e ¢értekezleteken vald aktivitas,

® csoportlatogatas.
Az ellendrzés elsdsorban az 6vodavezetd torvény éltal meghatarozott joga és kotelezettsége,
amellyel kapcsolatos feladatok megosztasat az évoda Szervezeti és Mitkodési Szabilyzata
tartalmazza. Az ellendrzést kovetd értékelés torténhet széban, vagy irasban, amely minden
esetben tényekre timaszkodik, megallapitasokat és javaslatokat tartalmaz. Az értékelés tényérol
¢s tartalmarél minden esetben feljegyzés késziil.

Pedagogusértékelés eljarasrendje

A vezetdi ellenSrzés mellett, a térvényi elirasoknak megfeleléen a Belss Ellendrzési Csoport végzi
az Intézményi Onértékelés pedagdgusokra, vezetére és intézményre kidolgozott belsd elvaras
rendszer alapjén, sajét szabalyzatuk és munkaterviik szerint a pedagégiai ellendrzést. A BECS
munkaterve az intézmény éves Munkatervének része. Az Onértékelési szabalyzat megtalalhaté a
vezetSi iroddban és a BECS vezeténél. A Bels§ elvaras rendszer az OH altal mikddtetett
informatikai feliileten, illetve az 6vodavezetdnek és a BECS vezetdnél talalhatak.

4.3. A kisgyermeknevel6éi munka belsé ellenérzésének rendje a bolesodében

A boleséde szakmai vezet6je ellendrzi

» kisgyermeknevel6k munkajat

® bolcsddei dajka munkajat
Egy¢i beszélgetések soran kozosen értékeli, elemzi a kisgyermeknevelék és a bolesddei dajka
munkajat.
Eves munkatervet készit, az ellendrzések altaldnos szempontjairol, meghatarozva a feladatokat
¢s hatarid6ket.
Az ellenérzés tapasztalatairél feljegyzést készit, mely hianyossagokat, ill. megsziintetésiiket
tartalmazza.

S. Kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

5.1. Belso kapcsolatok

Szervezeti egységek

Az 6vodavezetdé és az dvodavezetd-helyettes rendszeresen egyeztetik a kovetkezd hénap
feladatait, illetve értékelik az elmilt idészak eseményeit

- vezetok kozotti feladatmegosztas

- kapcsolattartas az intézményegységgel

- havi nevel6testiileti megbeszélés - az 6vodavezeté hivia 6ssze

A Kkiilonboz6 gyermekesoportok k6zos kirandulasokat szerveznek, illetve a nevelési év végén
a gyermekek, 6vodapedagogusok és alkalmazottak részére egyiittes kirandulds szervezodik.
Az ¢vodapedagigusok és a technikai dolgozok sziikség szerint mindkét épiiletben
helyettesitenek, illetve tulmunkét végeznek.




Bélcsddével valé kapesolattartds rendje, formaja

A bolcséde szakmai vezetdje évente hirom alkalommal, ill. a szitkségletnek megfeleld
rendszerességgel beszamol a bolcsddében folyé munkérdl, ill. atveszi a sziikséges
informacidkat.
Egyéb kapcsolattartasi formak:
* egyméis munkédjdnak kolcsonds megismerése — ezdltal segitjik a gyermekeket a
z6kken6mentes bolcséde-6voda valtasban
* részt vesziink egymés szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, nevelési tartalmt
értekezletek)
¢ Gvodakezdés eldtt a bolesisek ellatogatnak az dvodaba, részt vesznek sziileikkel az
6voda Osz kdszontd rendezvényén.

5.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az G6voda és bolcséde feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi, mas
intézményekkel, cégekkel.

Az intézmény képviselete az Gvodavezetd jogksre és feladata.

IV. Béla Kiraly Altaldnos Iskola

Az 6voda vezettje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval és helyettesével, illetve pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6
gyermekek beilleszkedését megkdnnyitdé egyiittmitkodés kialakitisa. A kapcsolattartd
pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas
alapjan latja el.
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott ovodapedagdgus
A kapcesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkdnnyitése.
A kapesolat forméija: k6lcsonds latogatas, rendezvényeken vald részvétel, sziildi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitdsa, kélesonds elfogadasa

- pedagégusok szakmai programjai

- Ovodasok iskolaval valg ismerkedése

- Unnepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsoénos részvétel

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utén kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetben. Az dvoda biztositja, hogy az informaciéit a sziilok felé tovabbitja.

e Teriileti Nevelési Tandcsadé

A sajatos nevelési igényti gyermekek fejlesztésének segitésében az intézményvezetd a Somogy
Megyei Durdczky Jézsef Ovoda. Altalanos Iskola, Egységes Gydégypedagogiai Mddszertani
Intézet gy6gypedagogusaival valé szakmai egyiittmiikodését igényli.

Egészségiigyi Szolgdlat (Az 6voda véddéndjével, gvermekfogaszattal, alkalmazottak
munkaegészségiigyi vizsgilata)

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje




A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat az 6vodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egylittmiikddve végzi a preventiv munkat. A védénd feladatkorébe tartozé feladatokat
egyeztesse. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztése, a magatartasi fliggéség, a szenved€lybetegség kialakulasahoz vezeté szerek
fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdovethetd és
mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagégiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzulticio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint

Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkéba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra torténd beutalas az
Ovodavezetd kételessége, a vizsgalaton val részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Pedagégiai Szakszolgilat

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

» gylgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozés
o fejlesztd nevelés

o jarasi (keriileti) szakértoi bizottsagi tevékenység

» nevelési tanacsadss

» logopédiai ellatas

e gyogytestnevelés

e Ovodapszicholbgiai ellatas koordinalasa

 kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A kapcsolat gyakorisaga: sziikség szerint, specidlis fejlesztést igényld gyermekek esetében,
illetve a nevelés soran felmertild problémak esetén.
Kapcsolattartss: intézményiink kijelslt kapcsolattartd, 6vodavezetd

Kapcsolattarté: az 6voda vezetbje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
Ovodapedagogus.

A kapesolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten vald részvétel.

Csalddsegité és Gyermekjoléti Kozpont

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelés.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenlGség biztositésa, prevencio.

A kapcesolat formédja. lehetséges médija: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyeztetd okokat pedagogiai eszk6zokkel nem
tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt
ez indokolt.




Kapcsolat felvétel okai:

* A nehéz helyzetbe keriilt csaladok szocialis és vagy csalad problémainak enyhitése, a
veszélybe keriilt gyermek védelme
Csaladon beliili er6szak esetén
A gyermek testi, lelki egészségével dsszefiiggd problémak esetén
Ha a csalad anyagi ellehetetleniilése a gyermekrél valé gondoskodast fenyegeti
A gyermek jogait sért6 banasmod esetén
Ha a gyermek viselkedésének, magatartasénak megvaltoztatisahoz nem allnak
rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek.
A gyermekjoléti kozpont és jelz6rendszer tagjai kozott, a formalis, papiralapt informaciok
atadasan tul az adott csalad, gyermek ligyében kozos megbeszélésekre, egyeztetésre keriilhet
sor. Az egyiittmiik6dés célja a gyermek érdekét szolgald, azonos célok irany4ba haté szakmai
cselekvések meghatdrozasa.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatérozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

Fenntarté

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,
A kapcsolattart4s tartalma: az intézmény optimalis m(ikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formai
e szobeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, valod részvétel
* afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informicié szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazddlkodasdhoz,

szakmai munkajéhoz kapcsolédéan
e statisztikai adatszolgaltatas
* az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjénak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Egvhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattart6: Az egyhdzak képviseldivel az 6vodavezetd tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldssal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr. 3. § (8) bekezdésben foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak 4ltal nyujtott hittan, sziilsi igény szerint,
szakkeépzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és valldsoktatas idejének és
helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.

Az 6vodéban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az intézményvt tamogaté szervezetekkel valé kapcesolattartis

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
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a tamogatédssal megvaldsitandé elképzelésérol és annak elényeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbol megallapithaté legyen a tdmogatis felhasznalasanak moédja,
célszerlisége, valamint a timogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél t6bb tamogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

6. Intézményi védo- és 6vo eloirasok

Gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend:

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltsltstt idSben minden gyermek
részesiiljon testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi 4llapotat hatékonyan fejlesztd, az 6voda
nevelési folyamatainak mindennapjaiban miikd6 egészségfejleszté tevékenységekben.

A Pedagégiai Program és az éves munkaterv alapjan az 6vodapedagégusok tigy befolyasoljak
a nevelési folyamatot, hogy ez a gyermek egészségi allapotanak kedvezd irdnyu valtozasat
idézzék eld.

Az 6voda mindennapos miikddésében kiemelkedd figyelmet fordit a teljes kori
egészségfejlesztéssel Gsszefliggd feladatokra killondsképpen:
e egészséges taplalkozas
mindennapos testnevelés, testmozgas
testi — lelki egészség fejlesztése, prevencié
bantalmazas megel6zése
baleset megel6zés
személyi higiéné

6.1. Gvermekvédelmi feladatok ellatasinak rendje

Az intézmény vezetbje és az Ovoddban dolgozok kozremiikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében. Célunk a prevencio, a gyerekek
hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése,
hatranyok kompenzalasa, esély egyenldség biztositdsa, tehetséges gondozasa.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. A
nevelStestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése. Az Ovodavezeté a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleléssel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok

e elbsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilését,

e a problémdkat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,
rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése
rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd o6vondvel, sziikkség esetén a
gyermekvédelmi felelossel,

e a csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozé
tamogatasokhoz vald hozzijutas eldsegitése

e az Uj és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitségnyujtas

megszervezese,




az 6vodavezetd és a bolcsdde szakmai vezetdje egyiittmiikodik a Gyermekjoléti
Szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas
személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasat rendszeresen figyelemmel
kiséri, és a dolgozok tudomésara hozza,

fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szinti megéllapitasat,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel.

Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgdlat, védénd, orvos,
jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi falinjsdgon ki kell figgeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények
cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyité sziil6i értekezleten az 6voda vezetdje tajekoztatja a
szitiléket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

6.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

Az bvodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérsl és sziilkség szerint a
vizsgélatokra torténé elokészitésérsl.

Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Onkorményzat és a hézi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelez6 védboltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozéds el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgélatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

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

Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

6.3. A gvermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden évodapedagogus, kisgyermekneveld a koznevelési torvényben elbirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségilik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:

* A gyerekek életkoranak megfelels balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak és
id6pontjanak rogzitése.
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Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalssa.

Kériiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazss.

Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

A védé, 6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be az évodai foglalkozasokra

az altala készitett, hasznilt pedagégiai eszkoziket.

s Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

* Sziildk hozzajarulasinak igénylése tomegkozlekedési eszkozoksn vald utazishoz,

valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben

szabalyozza).

Az 6voda és bolcséde minden dolgozédjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tliizvédelmi utasitas és a tiizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott altalanos
¢s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelémunka, a bélcsédei gondozas, nevelés folyaman a dolgozonak
koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo elbirdsok
figyelembe vételével.

Az 6vonéknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kivetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak
ha kiilénb6z6 kozlekedési eszkézzel kozlednek (kirandulas elétt. . .)
ha az utcan kézlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. ltogatjak meg
€s egyéb esetekben.

Az intézmény vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd
felé jelezze.

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

Az 6voda €s bolesdde csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az ovodavezetijének feladatai az alabbiak:

* Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok 4llandé feliigyelete mellett lehet.

® A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibévitése.

* Gondoskodjon a véd6, 6v6 intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablék, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalménak évenkénti ismertetésérdl.
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Az intézmény vezet6jének felelossége:

hogy az 6vodéban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé 4ltal folytatott €pitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok édllandé feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugézasaval, illetve a hélozat megfelels védelmével

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos  szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

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

¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljén a véds, 6vé
intézkedések sziikségessége.

Az intézményi alkalmazottak felel6ssége:

Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajitossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonségra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan lgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilénb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozzA.

Javaslatot tegyenek az 6voda, bolcséde épiiletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast, jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitds a baleset megelézése érdekében.

Az 6vodapedagoégus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a Jjogszabdlyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.




Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az évodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetni,
* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.

Az elsSsegélynynjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

* a munkateriiletikén fokozott Ovatossiggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonségara, testi épségére,
* aveszélyforrast, jelenté munkahelyiiket mindig zarjék (karbantart6 helyiség, tisztito
szertar).
* a munkaba jirdshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd, valamint a bblcséde szakmai vezetsje felel, a végrehajtas a munkavédelmi
felelés feladata.
A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartjanak. A stlyos baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az o6vodai nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az Gvoda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az évoda, bdlcséde Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi 6v6-védd elbirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket, a baleseteket az oktatasért felelés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében  1évé  elektronikus  jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példényat — az elektronikus tton
kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus titon kitsltott
jegyz6konyv kinyomtatott példényat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzékonyv egy példanyat a kiallito intézményében meg kell
6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

* a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

wn
L33




o JegyzOkonyvkészités
e bejelentési kitelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
¢ azonnali jelentési kételezettség a fenntarto felé
* legaldbb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseltjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiillénleges feleléssége, hogy
» gyermekbalesetet kovetGen intézkedik annak megelSzésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon el§
¢ az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

6.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési iddben szervezett 6vodin kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok:

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulés, séta

e szinhdz, Muzeum, kidllitds latogatas

® sport programok

e iskolalatogatas stb.
A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

A csoport faliijsdgjan tajékoztatjék a sziildket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjardl, az Gtvonalrél, a kozlekedési eszkozrol.

* Az O6vodavezetSt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérdk neve, id6tartam, koézlekedés
eszk6z, indulas és varhaté érkezés) kitsltésével irasban.

* Az dévodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egeszségilk és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartisformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérst kell biztositani.
o Toémegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kisérd.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésral.
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A sziildi igények alapjan szervezédé Snkoltsépes szoloaltatasokon vald részvétel szabalvai:

* a sziil6 dnkéntes elhatdrozasan alapulé eldzetes, irasos nyilatkozatban ko6zli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére, olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

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

® a vezetd €s a szolgltatast nynjté kozotti egyiittmitkdés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése vezetéi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem villal.
Az 6vodéban barmilyen kiilsé szolgaltatast Ovodapedagogus iranyitdsival csak pedagdgus
végzettségii személy tarthat.

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACKCEP eloirasok betartasa és betartatdasa minden alkalmazott felelGssége.

* Azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés!
Az intézményen beliil és az 6voda, bslcsbde altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot timogat6 intézményi
munkarend kialakitésa és gyakorlati megvaldsitisa minden alkalmazott feladata.

Ové védd eldirasok. amelyeket a gyvermekeknek meg kell tartani az 6vodaban vald
benntartézkodés soran

A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok

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

A sétak alkalméra vonatkoz6 szabalyok

A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiéllitss latogatisra vonatkozo szabdlyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabélyok

A fakultacion val6 részvétekre vonatkozo szabalyok.

Gvermekbalesetek jelentési kotelezettséeei:

A munkavédelmi felel6st a tanév elején az dvodavezetd bizza meg. Személyét az éves
munkatervben rogzitik.
Feladatai:
¢ A gyermekbalesetek nyilvantartésa.
e A hérom napon tal gyogyuld sériilést okozé baleset esetén vizsgalatot kell inditani,
jegyzdkonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a sziilé kapja meg.
e Stlyos baleset esetén a fenntartét értesiteni kell. Ilyen esetekben kozépfoki
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonésa sziikséges.
e A gyermekbalesetek kivizsgalasandl az évodavezetd biztositja a sziiléi kozdsség
képviseldjének részvételét.
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Aki a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozé elirasokat szandékosan megszegi,
pénzbirsaggal sdjthatd

7. Az 6voda és helyiségeinek hasznalati rendje

7.1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

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

a k6z6sségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznélni,

az ovoda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiz- ¢s balesetvédelmi eldirasok szerint eljami,

a munka- €s egészségvédelmi szabilyokat betartani.

Biztonsagi rendszabilyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem a bejarati ajtot az illetékes ovodapedagdgus,
pedagdgiai asszisztens koteles zdrva tartani. Vagyonvédelmi okokbél ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott egyéb helyiségeket, melyért minden
alkalmazott felelds.

Az 6voda, bolcsdde minden dolgozdja felelés az intézmény allaganak, vagyonanak,
tisztasdganak megGrzéséért, valamint a tiiz- és balesetvédelemi, munkavédelemi szabalyok
betartasaért.

Minden év augusztusaban baleset- és munkavédelmi szemlét kell tartani. Résztvevok: vezeto,
helyettes, munkavédelmi felelds. Errél jegyz6konyvet kell késziteni, mely a munkavédelmi
felelds feladata.

A jegyzOkonyv alapjan a hibak javitasara torténé megrendelések felelése az 6vodavezetd.
(Hdzirendre utalds, eszkozok, berendezések kivitele, meghibdsodds, karban tartds esetén a
baleset megeldzési szempontok érvényesiilése)

* A dohdnyzis szabalyai az intézményben

A szabalyozas kiterjed az 6voda, bdlcséde valamennyi dolgozbjéra, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevo sziil6kre, az intézményben tartézkods kiilsé személyekre.

A nemdohényzok védelmérél sz616 2005. évi CLXXXI. Térvénnyel médositott 1999, évi XLIL
torvény 2. § (2) bekezdés b.) pontja szerint az 6vodaban dohényzéhely nem jelolhet6 ki. Ennek
értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

A dohanyzasra vonatkozo szabalyok betartdsat az dvodavezetd és a munkavédelmi felelds ellendrzi.
Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt az ellenérzd személy figyelmezteti a tiltott
magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén frasban figyelmezteti.

A nemdohdnyzok védelmében hozott el6irasok betartasat az ANTSZ megbizottja is ellen6rizheti.




* Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda, bolesbde mikddésében rendkiviili esemeénynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szok4sos menetét akadélyozza, illetve az voda, bolcséde
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egeszségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,

® arobbantassal trténd fenyegetés
Az 6voda, bolcséde minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarté értesitésérdl az
intézményvezetd dont.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
az intézmény vezet6jét
az intézmény fenntart6jat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal t6rténd fenyegetés esetén a rend6rséget
személyi sériilés esetén a mentSket
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az évodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezeté vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgoz6é
utasitasara az épiletben tartozkod6 személyeket sajétos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
cpiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariad6 terv
mellékleteiben taldlhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a virakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagégusa, ill.
kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezbkre:

* Azépiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosd6ban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

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

* A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint térténik.
Az 6vodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet Kiiritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az al4bbi feladatokrél:

* akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarél

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarél

® avizszerzési helyek szabadd4 tételérsl

® az els6segélynyujtas megszervezésérsl




e arendveédelmi, illetve katasztrofaelharit szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

o avesz€lyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarél

az épliletben talathat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)

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

az épliletben tartézkodd személyek I1étszamardl, életkorardl
az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezetsjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tlz esetén szikséges teendok részletes intézményi szabalyozisit a ,,Tizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal t5rténd fenyegetés esetén szitkséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariad6
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdie a felels.

Az épiiletek kitiritését a tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriad6 tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozo6jara
kotelez6 érvénytliek.

e Lobogézas szabalyai

- A 132/2000. (VI1.14.) Korm. rendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogét dliandéan kitéizve
kell tartani.”

- A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasénak egyes kérdéseirSl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfelelé méretii zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogézas
szabalyait.

- A zaszl6 éllandé mindségének megtartasarol, tisztitatasarol a vezetd gondoskodik.

7.2. A helyiségek és berendezések hasznalati rendje

A helyiségek hasznalati rendje

Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatirozza meg és azt a sziilék
¢s az alkalmazotti k6zsség, és a tarsintézmények tudomésara hozza értesités formajaban.
Az 6voda, bolcséde miikodési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza

e az 6voda, bolcs6de helyiségeinek hasznalatara




a gyermekek kiséretére
e az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eléirdsokat a magasabb jogszabéalyok szabalyozzak.

A dolgoz6k az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne vesz€lyeztesse a nevel6-oktaté tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tl igénybe kivanja venni az évoda,
boleséde helyiségeit, ezt az intézményvezet6tsl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak
¢s idSpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben, a vezett irdsban engedélyezi. A nyitva tartastél, eltérd id6ponttdl
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat, biztosito
szervet. Az 6voda, bolcséde helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az
ovodaban, bolcsddében csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat,

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkod6 minden személy koteles:

A kozos tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az 6voda, bolesdde rendjét és tisztasagat megdrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Ttz és balesetvédelmi eldirésok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben pért vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

¢ Anvyagi felelgsség

A dolgoz6 a szokésos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki, és értékii hasznalati
¢rtékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (szamitogép stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasadrt.

o Kartéritési felelosséo

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kételezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos kérokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A
kozalkalmazott vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyet
allandéan orizetben tart, kizarélagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény
alapjan vette at.

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

8. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

8.1. A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok
megorzésnek rendje
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
levd szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményokban leirtak szerint
torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvérhaté
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tiillmenden, nem
kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hétranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak é&s
elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles elvégezni.

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betSltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy més személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvénossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az illetékes
felettesétd] engedélyt nem kap

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

» adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

 tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miksdés biztositasa,
illetve az 6voda, bolcs6de jo himevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban
annak mindsit.

8.2. Nvilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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8.3. A telefonhasznalat eljarasrendije

Az intézményben mobiltelefon hasznalatdra munkakoritkkel Ssszefiiggésben az intézmény
vezetdje és helyettese jogosult. A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas
teljes idejében, néma allapotban tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndlhatja a mobiltelefonjat, maganiigyeit
gyorsan a munkafolyamatok megzavarasa nélkiil intézze.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymésolasa engedélyezett.

84. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Miikédési alapdokumentumok

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapit6é Okirat elhelyezése

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

az intézmény vezet6jénél,

az irattarban,

Intézményiink honlapjan,

az Allamkincstérban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miik6dési alapdokumentumok kihelyezése a
kévetkezo helyekre torténjen meg:

e fenntarto

e Intézményi honlapunk

e az intézményvezetd vezetd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4116k is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programroél

A szill6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezet6jétdl, vezetd-
helyettesétdl €s a csoportos dvodapedagdgusoktol.




e A Pedagogiai 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 idépontja a sziil§vel torténd el6zetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

o Szébeli érdeklddésre, szébeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézményvezetd -
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hatarid6n beliil irasbeli tjékoztatast nytijt.

A kiscsoportos 6vodasok sziileinek tartott elsé sziil6i értekezleten az 6vodavezets vagy az altala
megbizott személy é4tfogd tajékoztatast ad a PP. tartalmarél. A PP. Az 6voda honlapjan
folyamatosan, a csoportok 6lt6z6iben az intézmény nyitva tartdsa idején megtekinthetd.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ¢6vodapedagégus minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. A Hazirend és az éves munkaterv kiilsndsen ennek esemény naptara elhelyezésre
keriil a nevel6i szobdban is.

A Hazirend a csoportok 61t6zdiben az intézmény nyitva tartésa idején megtekintheto.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatdrozott id6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szdma,
¢) kdznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntart6 altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkédjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megéllapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvinos megallapitasokat tartalmazé - vizsgilatok, ellenérzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitsait, egyéb ellen6rzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagégiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartisival,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

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

e az dvodapedagdgusok szamat,
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,




* adajkak szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
¢ az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 16tszamat.

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

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda, a vezetd helyettes 4ltal biztositott adatokat az
oktober 1-jei dllapotnak megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nytijt be a Hivatal felé, hogy
a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban.

Tartalmat szilkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezet6 helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhaté, ami a sziildk
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhets.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatis megkérésének médjardl a
szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a nevelémunkdahoz sziikség lesz.

Felelés: intézményvezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaré sziildi értekezlete

A dokumentumok kiaddsinak szabalvai

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

8.5. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az dvoda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egytittmilkodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktatd.

Az §vodaval kot6tt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatérozasahoz frasban ki kell kémi a sziilbi
szervezet véleményét.




A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kerill sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodavezetd sszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utén a kialakitott
szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozésoktél keriilnek
megvalésitasra.

8.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorsk az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol sz616 2007.évi CLIL t6rvény értelmében: Az 6vodavezetd és az dvodavezetd-
helyettes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségének kétévenként koteles eleget tenni. Az
6vodavezet vagyonnyilatkozatinak drzésérél a fenntartd, az 6vodavezetd helyettesek
vagyonnyilatkozatanak 6rzésérél az intézményvezetd gondoskodik.

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezet feleldssége, az 6voda
nevelStestiilete, a bolcséde szakmai vezetdje fogadja el, az alkalmazotti ko6zosség és a sziil6i
szervezet véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2013-ban jévéahagyott Szervezeti
¢s mitkddési szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Gvoda valamennyi alkalmazottjira
kotelez, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
Felillvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel@en térténik.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdemeényezheti a fenntart6, a nevelGtestiilet, a
sziil6i kdzosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazott-dra
kotelezd, megszegés esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogksrében intézkedhet.

* A hatélyba lépett Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatot meg kell ismertetni az 6voda,
bdles6de minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, bblcsddével és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

¢ Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiléket is tdjékoztatni kell.
» A hozziférhetOség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.
¢ Felillvizsgalata: a jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcséde Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatdt a
Neveldtestiilet a 2022, julius 12-i iilésén fogadta el.




A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcséde Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdt a
Sziil6i Munkakozosség a 2022, julius 11-i iilésén véleményezte.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és CseperedGk Bolcséde Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdval

Segesd Kozség Onkormdnyzatdnak KépviselG-testiilete a ... /2022.. (.....) Onkormdnyzati
hatdrozatdval egyetértett.

Segesd, 2022, junius 30.

Takacs Marta intézményvezetd
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A SEGESDI TUNDERKERT OVODA é CSEPEREDOK BOLCSODE
NEVELOTESTULETE

az Bur6pai Parlament és a Tanics a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatélyon kiviil helyezésérdl sz616 — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazand6 — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informacios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény), valamint

a nemzeti kdznevelésrél sz0l6 2011. évi CXC. tSrvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) val6
megfelelés érdekében, tovabba

a Segesdi Tuindérkert Ovodaval és Cseperedék Bolesédével kapcsolatba keriil§ természetes
személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerdi, tisztességes és atlathatod
kezelése, valamint felhasznéldsa modjanak meghatarozasa céljabol,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTIJA:
A Szabalyzat célja és hatilya

1. Jelen Szabaélyzat célja, hogy a Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcséde (székhely:
7562 Segesd, Szabadsag tér 6..; OM azonosit6: 202428) mint adatkezeld (a tovabbiakban:
Ovoda és Bolcsdde) altal kezelésében 1évo személyes adatokrdl vezetett nyilvantartisok
jogszerii rendjét meghatarozza, biztositsa, hogy az Ovodaval, Bolcsédével a 6. pont szerint
kapcsolatba kertilé természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabbd e természetes személyek személyes adataik
védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabdlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda, BolcsSde
termeszetes személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon 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 mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkozé barmely informécié. Azonosithat az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett mddon, kiilonssen valamely azonosit6, példaul név, szém, helymeghatarozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagéra vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithaté,
valamint ezen adatokbél levonhat6, érintettre vonatkozoé kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznélas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozziférhetévé tétel,
dsszehangolas vagy dsszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
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5. Az Ovoda, a Bolcséde mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel6 a jelen Szabdlyzat hatilya alatt jogosult a II. fejezetben meghatirozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval, Bolcsddével munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulé egyéb
Jogviszonyban 4116 természetes személyekre,

b) az Ovodaval, bslcsddével tanulédi jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve
— kiskorti személy esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval, Bolcsédével tanuléi jogviszonyban nem 4116, de az Ovodaval,
Bolcs6dével egyéb modon kapcsolatot létesitd természetes személyekre (pl. az
intézmény irant érdekl6d6k, és sziileik), illetve — kiskort személy esetén — térvényes
képviselbikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval, Bolcs6dével alapitani, illetve —
kiskort személy esetén — térvényes képviseldikre,

e) az Ovoda, Bolesdde altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézb —
online (el8) regisztracidban részt vevé, az online (elé) regisztracid soran adatokat
szolgéltaté természetes személyekre, illetve — kiskoru személy esetén — torvényes
képviselbikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda, Bolcsdde hasznalatdban 4llé domain alatt
tizemeltetett honlapot latogatja, ott Snkéntesen személyes adatot ad &t az Ovoda,
Bolcsdde részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast biztosité
eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést
kér.

Az ()voda, Bolcsdde altal kezelt és 6rzitt adatok kire
Online (el6)regisztraciohoz kapesol6do adatkezelés

7. Az Ovoda, Bélcséde képzéseire jelentkezni kivané személyek jogosultak részt venni az
Onkéntes un. (el6)regisztracios eljarasban. Az (el6)regisztracié soran az érintett Snkéntes alapon
megadja egyes személyes adatait, amelyeket az Ovoda, Bolcséde jogosult a kdvetkezd célbol
fethaszndlni: az Ovoda, Bolcséde 4ltal meghirdetett 6vodai, bolcsddei ellatasra torténd felvételi
eljarasban t6rténd részvételre vonatkozé igények felmérése, a késébbi felvételi eljarasban valo
felhasznalas, tovabba az Ovoda, Bslcséde rendszeres hirlevél- szolgéaltatasdban valo részvétel.
Az (eld)regisztraciéban vald részvétel nem jelenti a felvételi eljarasban val6 részvételt. Az
(elO)regisztracié soran a kovetkezd adatok elektronikus lirlapként valé kitoltése titjan torténd
megadasat kéri az Ovoda, Bolcséde:

a) felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek neve,

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

¢) felvételi eljdrasban részt venni kivané gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) vélasztott Gvodai csoport,

e) felvételi eljardsban részt venni kivané gyermek egyik térvényes képvisel6jének neve,
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f) felvételi eljarisban részt venni kivané gyermek egyik tSrvényes képvisel6jének
lakcime, tartézkodasi helye,

g) felvételi eljirdsban részt venni kivané gyermek egyik torvényes képvisel6jének
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim),

h) felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek el6z6 6vodajanak, bolcsddéjének neve
(ha jart mér elétte 6vodaba/bélcs6débe),

i) felvételi eljardsban részt venni kivané gyermek sajatos nevelési igény ténye,

j) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézség ténye,

k) felvételi eljarasban részt venni kivané gyermek Segesd Kozség Onkorményzatanak
tamogatasat igényli-e.

8. Az (eld)regisztraci6 soran az (el6)regisztraciés nyomtatvanyon a megadott adatok felvételi
eljarasban tortén6 esetleges felhasznaldsdhoz, mint konkrét célbél térténd adatkezeléshez —
amennyiben felvételi kérelem benyujtasara is sor kertil e kérelem benyujtaséaval — az érintett
gyermek t6rvényes képvisel6je 6nkéntesen, kifejezetten hozzajarul.

Felvételi jelentkezéshez kapcsolédé adatkezelés

9. Amennyiben az Ovoda dvodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban val6
részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az Ovoda szdmara
megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbél torténd adatkezeléshez valé hozzajaruldsra vonatkozé nyilatkozaténak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdméra. Az adatkezeléshez valo hozz4jarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ €s statisztikai célu tigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
val6 részvételhez feltétlentil sziikséges — elektronikus formaban atadandé — személyes adatok
a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

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

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

d) valasztott dvodai csoport,

e) felvételi eljardsban részt vevd gyermek térvényes képviselsjének /képviseldinek neve,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartzkodasi helye,

g) felvételi eljarasban részt vevd gyermek tSrvényes képviseldjének/képviselbinek
elérhetBségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

10. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar 6vodai
Jogviszonyban mas kéznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezo adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
a) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositéja,
b) koznevelési intézménybodl valé kijelentkezés idépontja
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Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

11. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél sz6l6 térvényben meghatdrozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbél, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
egészségligyl célbol, tirsadalombiztositési, szocidlis juttatis céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kétotten kezelhetdk.

12. Az Ovodaval, Bolcsddével jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda, Bélcséde jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a
kovetkez6, az Ovodaval tanul6i jogviszonyban 1év§ természetes személyek adatait:

gyermek neve,
sziiletési helye és ideje,
lakoéhelyének cime,
tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra
jogosité okirat megnevezése, szama anyja neve,
neme,
a sziild, gondviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
gyermekek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,
oktatasi azonosit6 szam,
tarsadalombiztositasi azonosito jel,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

. tankotelezettség ténye,
évfolyam, 6vodai csoport,
jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,
jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,
Jogviszony megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,
nevelés, oktatds helye, s. a fenticken til jogszabalyban biztositott
kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikkséges azon
adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és kedvezményre vald
jogosultsaga.
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Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

13. Az Ovodaval, Bolcsédével munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyeb
jogviszonyban 4ll6 személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda
az Nktv. 43-44, § értelmében kezeli a kévetkezd, az Ovodaval, Bolcsédével munkaviszonyban
vagy foglalkoztatdsra irdnyul6 egyéb jogviszonyban 1évé természetes személyek adatai:

a. név,

b. anyja neve,

C. nem,

d. allampolgarsag,

e. sziiletési hely és id6,

f. oktatasi azonositd szam,
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X,

pedagdgusigazovany szama,
végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében:

- fels6oktatdsi intézmény neve, diploma szdma, végzettség és
szakképzettség megnevezése, tovabbad megszerzésének ideje,
szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje

munkakdr megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),
munkaltatora vonatkozé adatok, ennek keretében:
- munkaltaté megnevezése, cime, OM azonosit6ja
munkavégzés helye,
munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszony kezdetének
ideje, id6tartama, megsziinésének jogcime és ideje,

. vezetoi beosztas,

besorolas,

munkaid6é mértéke,

tartos tavollét idotartama,

lakcim,

elektronikus levelezési cim,

clémenetellel, pedagégiai-szakmai ellendrzéssel, pedagdégustovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozé adatok,

szakmai gyakorlat ideje,

akadémiai tagsag,

munkaidé-kedvezmény ténye,

. mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzddésben rogzitett hatarideje,

jelentkezési id6pontja, a minésitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és
eredménye,
a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés id6pontja, megallapitasai.

14. Az Ovoda a 13. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,
valamint az Ovodaval, Bélcsddével foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6
személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kdvetkezé adatait is:

a.
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penzforgalmi jelz8szém és pénzforgalmi jelzdszémot vezetd pénziigyi
intézmény,

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

adoszam,

telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetéség,

idegen-nyelv ismeret,

hat6ségi erkélesi bizonyitvany szama és kidllitasanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kértéritési kotelezésre vonatkozé adatok,

rendes szabadsag kiaddsara vonatkozé adatok,

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

munkaltatéval szemben fennallé tartozésok és azok jogeimei




Honlap-litogatashoz kapcsolédé adatkezelés

15. AzOvodaawww............. hu honlap hasznalatéval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél
szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az érintett dnkéntesen
megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez valé hozzajaruldsara — kezelni a honlapot
latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznal6) egyes adatait, illetve
egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsédleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsigosabbak és a Felhasznalé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél szolgaltatds igénybevétele soran a személyre
szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgyjtés.

Az Ovoda éltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznélokat azonositani, a honlap
hasznilata sordn jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabélyzatbol
Felhasznalokat megilleté jogokrdl és terheld kotelezettségekrdl — tdjékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitds helyzeteket kezelni tudja.

16. Az Ovoda, Bélcséde kizardlag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon
keresztiil (hirlevél szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
tizletszerzés céljara torténd felhasznaldsara.

Amennyiben Felhasznalé hozzjarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kdzvetlen
lizletszerzés céljara felhasznélja, Gigy az adatkezelés az ilyen célu engedély visszavonasaig
(hirlevélrdl torténd leiratkozas) terjed.

17. A honlap a Felhasznél6 altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatdsanak
tényénél fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznalo azonositidsa, a Felhasznalé tovabbi
latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol. A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalénak minden esetben
hozzajaruldsat meg kell adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.”
tajékoztaté mellett, ¢ hozzijarulas megadasira megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon
engedélyezésével;, hozzijarulds megadasanak hidnydban el6fordulhat, hogy a honlap vagy
annak egyes aloldalai nem milkddnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz val6
hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

18. A honlap hasznélata sordn bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe keriilnek. Ezek a kévetkezok:

a. Felhasznalé honlappal valé nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b. Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlaplatogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibdkat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplozni tudja.

19. Felhasznalé kizérélagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda 4ltal tizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomésara ne
hozza.




Az Ovoda nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznal6 felhasznalé nevét és jelszavat harmadik
személy tudomdasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz valé joga harmadik személy éltal elkovetett
Jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

Adatkezelés és tarolds rendje

20. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatésag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatésag, elszamoltathatésag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda, Bolcsde személyes adatot

a. kizarélag az érintettd] szdrmazo, konkrét célra irdnyulé adatkezeléshez vald
onkéntes hozzijarulasa esetén; vagy

b. az érintett és az Ovoda, Bélcséde kozstt kitott valamely szerz0dés teljesitéséhez
sziikséges korben; végiil

c. az Ovodéra, Bolcsédére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult
kezelni.

21. Az Online (el6)regisztracidhoz kapcsolodd adatkezelds és a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodo adatkezelés alfejezetekben meghatérozott személyes adatok Ovoda, Bolcséde
szamara torténd dtadasa a jogosultak dnkéntes adatszolgaltatasa alapjan térténik, és az Ovoda
kizarolag — az Online (eld)regisztracidhoz kapcsolédé adatkezelés alfejezet keretében — a
felvételi eljarasban valé részvételi igény felméréséhez, a késobbi felvételi eljarasban valo
felhasznaldshoz, valamint az Ovoda rendszeres hirlevélszolgaltatasihoz, illetve — a Felvételi
jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ (igy kiiléndsen a [leendd] tanuldi jogviszony létesitéséhez szilkséges iratok
elkészitéséhez) és statisztikai iigyintézéshez jogosult az igy tudomdsara jutott személyes
adatokat felhasznalni.

22. Amennyiben az (el6)regisztracidban résztvevd személy felvételi Jelentkezést nem nyjt be,
tigy adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbé] anonimizalni. Amennyiben a felvételi
eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolod6 adatkezelés alfejezetben
meghatérozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az
Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az
Ovoda szemelyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik hénap
végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni,
illetve azokat statisztikai célbl anonimizalni.

23. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgaltatasa
jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott
korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de nem kizérélagosan — jogviszony
létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények
igazolasaval, jogviszonybol 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 kdvetdn
harmadik év december 31. napjaig, illetve az irat6rzési kételezettség hatdlya al4 tartozé iratokon
tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési idd leteltéig kezelheti. E hataridéket kévetden az
Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6] anonimizalni.

24. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelds alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjén az Ovoda, Bélcsdde Gin. Ssszesitett tanul6i nyilvéntartast is koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal —a 11. pont (a),
(b), (e), (f), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabb4 az Ovodas, boles6dés kora gyermek
térvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozé hozzajaruldsaval az ovodas, bolcs6dés kort
gyermek t6rvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

25. Az Ovoda, Bélcséde a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatérozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskdnyveket, a beirasi naplékat, a
csoportnaplokat, valamint a didkigazolvanyok nyilvantartasat.

26. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes adatok
vonatkozasdban az Ovoda, Bélcséde csak a kévetkezd személyek szdmdra biztosithat
betekintést:

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 olyan személy, akinek munkakéri kotelezettsége teljesitése
érdekeben elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazé iratba vald betekintés,

b. személyes adat jogosultja,

c. olyan személy, aki szamara betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és
e jogosultsagat az Ovoda vezetéje elétt megfelelden igazolta.

27. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatérozott személyes
adatokbol a munkiltatéi jogok gyakorldsara jogosult vagy az éltala meghatalmazott ligyintéz6
Osszeallitja a munkaviéllalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes
adattél elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a kovetkezé iratok lehetnek részei:

a. munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallaléi alapnyilvantartas,

b. munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvér6l szolo 2012, évi L
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti t4jékoztatasarél sz616 irat,

c. munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal Gsszefiiggd iratai,

d. munkavéllalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

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

28. A Honlap-latogatashoz kapcsolédé adatkezelés alfejezet alapjan a honlapon keresztiil
megadott (hirlevél szolgaltatas igénybevételéhez szitkséges) személyes adatok kezelésére az
Ovoda a felhaszn4l6 4ltal a hirlevél szolgaltatas lemondasaig jogosult.

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

a. aszemélyes adataik kezelésének tényérél, céljarél, jogalapjars!, idétartalmarél,




az adattovabbitas szabalyairdl,

a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

az adatkezelé Ovoda, illetve képviselbje nevérdl és elérhetéségérol, valamint

a jogorvoslati lehetéségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag, birosag).
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A tdjékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabdlyzat
WWW...ooinaai, hu oldalon torténé elérhet6vé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol killon dijazast nem kérhet.

30. A 29. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda

a. az online (el6)regisztricioban részt vevé természetes személyek esetén a
regisztracios fv kitoltését kovetben, de a nyilt halézaton keresztiili bekiildését
megel6zden (annak eldfeltételeként) elektronikus tton,

b. az Ovoddba felvételi jelentkezést benyujté természetes személyek esetén a
felvételi tdjékoztaté megkiildésével egy id6ben elektronikus uton,

¢. alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszony létrejottekor, a munkaba 4llast megelézden papir
alapon,

d. az évodés koru gyermekeket érintd adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony
létrejottét kovetden haladéktalanul papir alapon,

e. ahonlapot latogat6 természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy
id6ben elektronikus uton koteles megadni a jogosultaknak.

31. Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok dsszekapcsoléséra, kivéve térvényben
meghatirozott célra, indokolt esetekben.

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

33. Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast vezetni,
amely a kévetkezoket tartalmazza:

a. az Ovoda mind adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének
neve és elérhetdségei,

az adatkezelés célja,

az érintettek és a személyes adatok kategoridi,

adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
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34. A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megorzétt, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kateg6rigjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
€s tarolas idStartamarol, tovébba a személyes adatot megismerd személyekrél, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozé médositési, torlési jogarol, jogellenes
adatkezel€éssel szembeni jogorvoslati lehetéségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositds, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
segesdovi@gmail.hu  email cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eléterjesztésével kezdeményezheti.




35. A betekintést az Ovoda ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasra (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevé
személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettjei és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételété] szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban kételes eleget tenni.

36. A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda, Bolcséde altal kezelt személyes adatai
modositdsa (helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositas, javitds iranti
kérelmet a jogosult a segesdovi@gmail.hu email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével 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 kvetkezé indokok valamelyike fennall:

a. a személyes adatokra mér nincs sziikség abbél a célbol, amelybdl azokat
gyUjtotték, vagy mas modon kezelték,

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald
hozzajéruldsat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c. aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d. a személyes adatokat az Ovodéra alkalmazandé unids vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kitelezettség teljesitéséhez torolni kell.

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

37. A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolési kételezettség nélkiil jogosult az altala
az  Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasara. A hozzajérulas visszavondsa nem érinti a hozz4jarulason alapulé visszavonés
el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulds megadssa el6tt az érintettet errél tajékoztatni
kell.

38. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat
az Ovoda adatkezelése sorén az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetéjéhez
fordulni. Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és
a panasz kdzlését koveté 30 napon belill irasban téjékoztatja a panasz eldterjesztéjét a panasz
alapjén tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

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

40. A panasz elutasitisa esetén a panasz eloterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetéségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag,
valamint birésag eljarasa).

41. A panaszrol, illetve az elbirdldsa sordn keletkezett tdjékoztatasrél az Ovoda vezetbje
Jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
peldanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezo 6t évig megdrizni.
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Adatok tovabbitasinak rendje

42. A 12. pontban meghatérozott személyes adatok csak meghatarozott célbél tovabbithatok az
Ovodabol:

a. fenntartd, birbsag, rend6rség, iigyészség, énkormdanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. sajitos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitd] a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

. amagatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil,
a sziilének, d. a gyerek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az
érintett 6vodahoz, iskolahoz,

d. azegészségligyi, 6vodai, egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

e. a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

f. az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagégiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak.
Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult.

43. Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye €s a
kedvezményre valé jogosultsiga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
Jjogosult beleegyezése az adattovabbitishoz, ha az intézményvezetd a gyermekek védelmérdl
sz0l6 torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe
kertilt, vagy keriilhet.

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

a. az egyes, a foglalkoztatishoz kotddé juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b. az adatok pontossdganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa érdekében,

c. a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
¢rdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése
céljabol,

d. az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagégusok mindsité
vizsgdjanak, mindsité eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositisra alkalmatlan médon
jogosult.

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




46. Az Ovoda kezelésében és tarolasaban 4116 személyes adat tovabbitasara kizarélag az Ovoda
vezetdje jogosult.

47. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozd engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozisaban elbirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgéltatdsi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

48. Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkez6 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 tovabbitisara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilén
hozzajérulasat megadta, vagy

b. aszemélyes adat jogosultja el6re 4ltalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet elterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozonak (66. pont) szerzédés keretében, szerzédésbdl eredd
kotelezettsége teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

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

A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgoz6t minden
esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa sordn birtokaba keriilt személyes adat
vonatkozasaban.

49. Amennyiben az adattovabbités az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltér — dllamdba iranyul, Ggy az Ovoda nem koteles vizsgélni az adott dllam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirasai 4ltal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eur6pai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd llamba iranyul, tigy az Ovoda
koteles vizsgilni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

50. Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitdsa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildétt adatok ne
legyenek &sszekapcesolhatdk.

51. Az adattovabbitasrol az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, mésodik példanyat az Ovoda vezetéjénél kotelezé &t évig
megOrizni.




Adatbiztonsagi szabilyok

52. Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosulja jogaira és szabadsigaira jelentett, valtozé valoszintiségii és siilyossagu kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabélyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban térténjen.

53. Az Ovoda 4ltal kezelt, illetve Srzott személyes adatokat az Ovoda a kévetkezOképpen
tarthatja nyilvan:

papir alapu iraton régzitett személyes adat,

elektronikus nyilvantartésba rogzitett személyes adat,

elektronikusan létrejott, papir alapon meg6rzétt iraton rogzitett személyes adat,
d. az Ovoda honlapjén kozzétett személyes adat.
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54. Az Ovoda a tudomany és technologia allasa és a megvalositas koltségei, tovabbs az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira €és szabadsigaira jelentett, valtozé valdszinfiségli és sulyossdgu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéba.

55. Az Online (el8)regisztracidhoz  kapcsolédé —adatkezelés alfejezet  szerinti
(el8)regisztriciéban valé részvétel, valamint a www................. hu — Honlap-latogatashoz
kapcsolodo adatkezelés alfejezet szerinti — hasznalataval osszeﬁlggesben Onkéntesen atadott és
az Ovoda 4ltal kezelt valamennyi személyes adatot az Ovoda kizérdlag elektronikusan az
(el8)regisztracio, illetve a hirlevél szolgaltatas szaméra kiilon-kiilon létrehozott, egyenként
egyscges elektronikus adatbdzisban kezeli.

56. A papir alapu iratot az Ovoda koételes jOl zérhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé
iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az Ovoda vezetbje férthessen hozza. A pap1r alapu
iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8
évig koteles megdrizni.

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

58. Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, térlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.




Adatvédelmi incidens

59. Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

60. Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 éraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudoméséra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabads4gaira.

61. A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek €s érintett adatok kategériai és
hozzévetoleges szamuk,

b. az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetdsége,

c. azadatvédelmi incidensb6l eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,

d. az adatvédelmi incidens orvoslaséra, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

62. Ha az adatvédelmi incidens valészintisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjsnak jogaira és szabadsigaira, igy az Ovoda nevében az Ovoda vezetlje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrd] az érintettet tajékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

63. Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban &ll6 személyek, munkakéri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlenil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

64. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyul6 egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kételezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabélyzat és a vonatkozé jogszabédlyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megoérizni, illetve azokhoz valo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabbd biztositani, hogy a személyes adatokat kizirdlag az elére rogzitett
célra felhasznéljak fel.

65. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetSje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbdl eredd hataskore kiiléndsen:

a. Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezetben meghatéarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald
hozzajérulas beszerzésének ellendrzése,

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

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




d. atdjékoztatds megadasanak biztositdsa (34. pont), betekintés engedélyezése (34-
35. pontok), médositasi, illetve torlési kérelem teljesitése (36. pont), panaszok
elbiralasa (38-41. pontok),

e. az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajaruldsa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

. 33. pont szerinti nyilvantartis vezetése,

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

jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgalata

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

67. Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve &rzi, kdteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon
beliil jelezni az Ovoda vezetdjének a segesdovi@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése
papir alapu eléterjesztése utjan.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
68. A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Ovoda intézményvezetoje, a

helyettese, az Ovoda pedagogusa feladatkdre vagy megbizisa szerint, és az Ovoda gyermek és
ifjusdgvédelmi feleldse.

69. Az Ovodaban adatkezelést veégzl ovodavezetd helyettesnek, vagy megbizott személynek az

adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kételezd vagy 6nkéntes.

70. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egylitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az nkéntes adatszolgaltatasi kérbe tartozé adatok
gylijtésérol az intézményvezetd hataroz.

71. Az “Elbjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6té] az Ovoda vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelslt személyek veszik fel. Az “El6jegyzési naplok”
biztonsagos elhelyezésérsl az Ovoda vezetdje gondoskodik.

72. Az 6voddba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgéalé “Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagégusok vezetik.

73. Az 6vodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésér6l minden csoportban, az 6vodapedagégusok “Csoportnaplot” vezetnek.

74. A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalsara az “Egyéni fejlédési naplo”szolgal.

75. A sajatos nevelési igény(i gyermekek fejlesztésében kdzremiiksdé fejlesztépedagbgusok,
gyogy-testnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

76. A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Napléban” régziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.
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77. Az Ovoda vezetbjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartdsara szolgalé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartisokat biztonsadgos médon elzirva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok, jegyz6kényv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c. a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a 42. f) pontban irt adattovabbitasra
vonatkozo irat kezelése,

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

€. a42. pont a), b), d), f) pontban irt adattovabbitisrdl sz616 iratok kezelése és az
iratok elokészit6jének kijelolése,

f. a 42. pont e) pont szerinti adattovébbitésrél sz6l6 iratok kiadasa, g. koteles
gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténdé megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kéznevelési torvényben és jelen
Szabdlyzat 11. pontjaban leirt célok kdrébe.,

78. A pedagogus a gyermek haladasaval, magatartésa és szorgalma értékelésével, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozdlheti a sziilovel.

79. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy Snkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kdotelezd.

80. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
Titoktartasi kotelezettség

8l. A pedagégust, a nevelé6 és oktato6 munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat,
kisgyermekneveldt, bolcsddei dajkat tovabba azt, aki kozremiikédik a gyermek, tanulé
felugyeletének az ellatisaban (a tovabbiakban e rendelkezések alkalmazasiban egyiitt:
pedagdgus) hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési kotelezettség terheli
a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illeten,
amelyr6l a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomést. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatéridé nélkiil
fennmarad.

82. A kiskorti gyermek sziilgjével kozslhetd minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

83. Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziilbi
magatartasra, kézrehatasra vezethetd vissza.
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84. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbesz€lésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

85. A ftitoktartdsi kotelezettség aldl a sziilld irisban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagdgus, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a nevelbtestiilet javaslatara vagy sajat dontése
alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

86. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvényben meghatdrozott nyilvantartdsira és tovabbitasira. Az adatok
nyilvantartasat €s tovabbitisat végzok és abban kézremitkod6k azonban betartjsk az
adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

87. A Kkoznevelésrdl sz0l6 torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

88. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai céla
habilitaciés és rehabilitacids feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbél, a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabél, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A térvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel,
kapcsolatban adatokat nem k6zolhet.

89. A pedagégus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott az intézményvezeto,
Utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasro! szolé torvény 17. §a-sara is
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — més vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

90. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbol, az e torvényben
meghatérozott nyilvantartisok kezelése céljabél, a célnak megfelels mértékben, célhoz kdtotten
kezelhetik.

91. Adattovébbitasra az Ovoda vezetSje és — a meghatalmazds keretei kozott — az 4ltala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Kozponti nyilvantartishoz kapesolédé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

92. A koznevelés informéaciés rendszere a. A koznevelés informacidés rendszere (a
tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez
sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A
KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

93. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatdsi, ellenérzési tevékenységet végzd kozigazgatisi szerv és az e térvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodé intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.




94. AKIR adatkezel6je oktatdsi azonosité szamot ad ki annak,

aki 6vodai jogviszonyban 4ll,

akit pedag6gus-munkakoérben alkalmaznak,

akit nevel® és oktaté munkét kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
akit pedagégiai el6ado vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,
akit oraadoként foglalkoztatnak.
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95. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositGja lehet, ennek biztositisa érdekében a KIR
szem€lyi nyilvantartasa, valamint a felsGoktatdsi informaciés rendszer hallgat6i és alkalmazotti
személyi térzsének adatallomanya dsszekapcsolhato.

96. KIR informécios rendszer a kovetkez6 gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza:

nevét,
nemeét,
sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatési azonosité szamat,
anyja nevét,
lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,
jogviszonyéval ~kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyét megalapozd kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,
felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
évfolyamat
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97. A gyermek nyilvéantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsol6d6 juttatds jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovéabbithaté a szolgdltatast nydjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére. A KIR
adatkezel6je a KIR-ben nyilvéntartott személyek természetes személyazonositd adatait €s
lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakeimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel8jének.

98. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes  személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozdsarél a kapcsolati kédon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomdasara jutott adatvéltozast a
KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti 4t.




A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szadmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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vagy az Gvoda altal szervezett kételezé foglalkozastdl valo tavolmaradas jogszeriiségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziil6jével, tdrvényes
képviselgjével valo kapcsolatfelvétel céljabol az (80. pont) a)- c), f)- h), j)- m) és o) pontjaban
foglalt adatok a rend6rség részére tovabbithatok.

100. KIR informacids rendszer a kévetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a. nevét, anyja nevét,

b. sziiletési helyét és idejét,

c. oktatdsi azonosit szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e. munkakdre megnevezését,

f.  munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonosito6jat,

g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i. vezetdi beosztasat,

j. besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

. munkaidejének mértékét,

m. tartds tavollétének iddtartamat.

101. Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nynjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részere, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa, valamint
a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

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

103. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvéntartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapesolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomdsira jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
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104. A pedagdgus igazolvany

A munkéltatd a pedagégus-munkakdrben, a pedagégiai el6add és pedagdgiai szakértdi
munkakdrben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs, a szabadidd- szervezd és a
pedagogiai  feliigyeld munkakorékben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagégusigazolvanyt ad ki. A pedagégusigazolvany a kézoktatés informdacios rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja. A pedagégusigazolvéany tartalmazza tovabbé az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét és alairdsat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell igényelni.

A Szabilyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

105. A jelen Szabélyzat az Ovoda és Bolcséde fenntart6ja jovahagyésaval 1ép hatdlyba. 106. A
jelen Szabélyzatot a hatdlyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetben a Szabalyzat
hatalyba 1épésérél az Ovoda vezetSje koteles a www.......... hu honlapon e Szabalyzatnak
kozzététele ttjan tajékoztatni az érintetteket.

107. Az Ovoda, neveldtestiilete, a Bolcséde alkalmazotti k6zossége ezennel felhatalmazza az
Ovoda vezet6jét, hogy a jelen Szabalyzattal 6sszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor
atvezesse és a Szabdlyzat hatalyositott valtozatat a www........... hu honlapon kézzétegye.

Zaroé rendelkezések

108. Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére kiteles vagy
Jogosult, ugy a cselekvéképtelen kiskoru helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan ~ cselekvoképes kiskora jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

Zaradék

109. Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete a 2022. julius 12. napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Kelt: Segesd, 2022. julius 12.
Takéacs Marta
Intézményvezetd

110. Segesd Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete nevében Bencze Imre
polgarmester - mint a Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepered6k Bolcséde fenntartéja —
nyilatkozom arrél, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Segesd, 2022. julius 25.

Bencze Imre

polgarmester



111. A sziiléi kozosség képviseletében nyilatkozom arrél, hogy jelen Adatkezelési Szabdlyzat
gyermekekre és sziilokre vonatkozo rendelkezéseit a sziiléi kozosség véleményezte.

Kelt: Segesd, 2022. év julius hé 11. nap

Sziil6i Szervezet képviselje




