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Bevezeto
Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Bolcséde

alkalmazotti kozossége a nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény 25. § (4)
bekezdésében pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadja el.

I.AZ OVODA KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO
MUKODESEBOL FAKADO SZABALYOZASOK

1. Az intézmény altalanos jellemzoi

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

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Bolesode

miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢rvényre juttatdsa,

az intézmény jogszerli mikkodésének biztositasa,

a zavartalan miikkodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a szulok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A SZMSZ elfogadasanak jogszabalyi alapja:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (NKkt.)
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény modositasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 4. § (5) bekezdés

e 229/2012. (VINI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szold torvény
végrehajtasarol

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

. 3(}8/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)



326 /2013 (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagéogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII  térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (Epr.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak 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
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol.

Bolcsddei tevékenységre vonatkozé szabalyok:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairol és miikodésérdl szo1o 15/1998. (1V.30.) NM - rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM - rendelet

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
sz016 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM - rendelet.

257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol - bolcsdde

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2022-ben elfogadott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Maoédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KAT elnok.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed

Az 6vodaval, bolesédével jogviszonyban allo minden alkalmazottra.

Az 6vodaval, bolcsédével jogviszonyban allo minden gyermekre

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda, bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban.



e A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed

e Az 6voda, bolcsdde épiiletére, az dvoda, bolcsdde udvarara
Az intézmény altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd —
intézményen kiviili programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ tartalma

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

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalata kotelezd, ha az intézmény miikodésében valtozas torténik, tovabba
ha azt a jogszabaly elbirja.

1.2. A koznevelési intézmény adatai

SEGESDI TUNDERKERT OVODA és CSEPEREDOK BOLCSODE
7562 Segesd, Szabadsag tér 6.

& : 06 20 440-3832

E-mail: segesdovi@gmail.com

OM azonosito: 202428

Koznevelési intézmény neve: Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Béles6de (1. szamu
ovoda)
Székhely 6voda cime: 7562 Segesd, Szabadsag tér 6.
Tel 0620/440-3832
Telephely cime: 7562 Segesd, Teleki utca 32. (Il. szamt 6voda)
7562 Segesd, Jozsef A. utca 1. (konyha)
7562 Segesd, Kossuth u. 102. (Cseperedék Bolcsdde)

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

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

A koznevelési intézmény kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX torvény 13 § (1) bekezdés 6. pontja, illetve a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi
CXC. Torvény 4. § és 8. § szerinti 6vodai ellatas.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997.évi XXXI. torvény 42. §-ban
foglaltak szerinti bolcsédei ellatas.


mailto:segesdovi@gmail.com
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A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 ovodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: NKt.) 8. § (1) bekezdése szerint az évoda, a gyermek harom éves
kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szo6lo torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefiiggod feladatokat is, valamint az Nkt. 47. §-a alapjan a sajatos nevelési igényti gyermekek
integralt nevelését. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelheto:

a) a latassériilt, gyengén lato gyermekek,

b) a hallassériilt nagyothall6 gyermekek,

c) abeszédfogyatékos gyermekek.
Az intézmény kiemelt figyelmet fordit az 6vodaba, bolcsédébe jard hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nevelésére integralt kereteken beliil.
Az intézmény ellatja a roma nemzetiséghez tartozo gyermekek évodai nevelését. Az 6vodai
nevelés, felzarkoztatd programok keretében Kiterjed a roma kisebbségi hagyomanyok, szokasok
tovabborokitésére és a kisebbségi identitds megalapozasara, fejlesztésére.
A nevelési tevékenységen til az intézmény gondoskodik az 6vodas gyermekek, bolcsédés
gyermekek, az iskolai tanulok, tovabba a munkahelyi és vendég étkeztetés Szervezett
megvalodsitasarol. Az 6vodai étkeztetés a székhelyen, telephelyen, a bolcsédei étkeztetés a
bolcsédei telephelyen, az iskolai étkeztetés, a munkahelyi és vendégétkeztetés a telephelyen
biztositott.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkci6 szam Kormanyzati funkcié megnevelése

091110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényti 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 bolcsédében és mini bolesddében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kotelezden ellatott tevékenysége
Segesd kozség kozigazgatasi teriiletén lako- és tartozkodasi hellyel rendelkezé gyermekek
bolcsddei €s dvodai ellatasara, nevelésére terjed ki.



A felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

I. szamu évoda: 7562 Segesd, Szabadsag tér 6. 50 f6 (2 csoport)
Il. szamu 6voda: 7562 Segesd, Teleki utca 32. 40 f6 (2 csoport)
Cseperedok Bolcséde 7562 Segesd, Kossuth u. 102. 12 f6 (1 csoport)

A gazdalkodasaval oOsszefiiggé jogositvanyok: Az intézmény pénziligyi ¢és szamviteli
feladatait a Segesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal (7562 Segesd, Szabadsag tér 1.) latja el.

1.3. A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos
adatok

e Szamlavezetd pénzintézet neve: M7 Takarék Szovetkezet

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

e Bankszamla szama: 67000021-11030867-0000000

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

e Adodszam: 15806637-2-14

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 0sszeallitott, a fenntartoi szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést, igényld tigyiratokat a vezetd - helyettes irja ala.
A gyermekekkel, az 6voda miikodésével kapcsolatos iratok esetében kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

A bolcséde szakmai vezetdjének alairasi jogkore a bolesdde szakmai tevékenységére vonatkozo
jelentések, tajékoztatok aldirasara a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint a
tanligyigazgatas korébe tartozo tigyekre, a bolcsddében keletkezett iratokra terjed Ki.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszl bélyegz6: Az intézmény neve, cime Korbélyegz6: Kdzépen cimer, kdrben az
intézmény neve, cime




Hasznalhatja az intézményvezetd, a vezetd helyettes és a bolcséde szakmai vezetdje. Az
intézmény bélyegz6jét az intézményvezetd engedélyével lehet csak az épiiletbSl kivinni.
Elvesztése, betorés soran valo eltiinése esetén jogszabalyoknak megfeleléen kell eljarni.

A bélyegzok hasznalatanak szabalyai:

- Zéarva tartasuk kotelezo.
- Csak a jogosultak hasznalhatjak.

1.4. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Az 6nalléan mikodo koznevelési intézmény pénziigyi-, gazdasagi-, torvényességi ellendrzési
feladatait a fenntart6 altal megbizott személy latja el, meghatarozott idépontokban, amelyr6l -
jogszabalyban eldirt formaban és hataridében - értesiti a koznevelési intézmény vezetdjét. Az
intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan
torténik.

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

e biztositsa az intézmény vezetdje szamdra a megfeleld mennyiségli és mindségii
informaciot a torvényes mitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre,

e feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansadgot, hianyossagokat,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

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

A belsé ellendrzés magaban foglalja az:
o cldzetes
o folyamatba épitett
e utdlagos ellendrzést.

Bels6 ellenérzés végzésére jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezets - helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A belsé ellenérzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezo tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.



Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza. A bels6
ellenérzés alapdokumentumai:

e (Gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
o Szabalytalansagok kezelésének rendje
e A bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

1.5. A bels6 kontroll rendszerének felépitése

A belsé kontroll rendszerének felépitése és elemei az alabbiak szerint mikodnek ©nallo
szabalyozoként.

Belsé kontroll

=

Belsd pénziigyi kontrollok Belsd szakmai kontroll

N/

Pénziigyi irdnyitds és kontroll

A

Belsé ellendrzés

Belsé kontrollok elemei
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A

Bels6 kontroll

ellen6rzési nyomvonal
kontrollkérnyezet
azzal 6sszefliggd szabalyok
kockazatelemzés
kockézatkezelés
valaszok

kontrolltevékenységek

/

egyéb szakmai kontroll

Intézményi eljaras rend

Informaci6 és kommunikacio

Fenntartoi  dontés szerint

Belsd ellendrzés

monitoring

Egyéb értékelés

A Dbelsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményérdl az érintettet
tajékoztatni kell:

e pozitiv tapasztalatok esetén: elismerés
e feltart hianyossagok esetén:
- amegsziintetésre vonatkoz6 intézkedés,
- feleldsségre vonas,
- amegeldzés feltételeinek biztositasa sziikséges.
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1.6. A torvénves miikodés alapdokumentumai iranyado intézményi belsé

szabalyzatok

Munkaterv (meghatarozza az 6voda és bolcsdde helyi rendjét az adott nevelési évben)
Elkésziti: az intézményvezetd, a neveldtestiilet, a bolcsdde szakmai vezetdje, az SZMK,
¢s fenntarto véleményének kikérésével.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (meghatarozza az intézményi miikodés szabalyait,
valamint bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket, rogziti jogszabaly
eldirasai alapjan)

Elkeésziti: az intézményvezetd Jovahagyja, elfogadja: a nevel6testiilet, véleményezi az
SZMK, egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.

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

Bolcsodei nevelés-gondozas szakmai program — elkésziti a bélcséde szakmai vezetdje
Elfogadja: nevel6testiilet, jovahagyja: intézményvezetd

Hazirend (A gyermeki jogok és kotelességet gyakorlasaval, a gyermekek ovodai,
bolcsddei €letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket rogziti)

Elkésziti: az intézményvezetd, illetve a bolcséde szakmai vezetbje. Elfogadja: a
neveldtestiilet, véleményezi az SZMK, egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.
Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa (Kockazatkezelés és a FEUVE) szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi eljaras

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat.

A munkaterv, az egy nevelési évre szold konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat
tartalmazza az idépontok megjelolésével a hataridok kittizésével, valamint a felelésok
megjelolésével.

Il. ASEGESDI TUNDERKERT OVODA ES CSEPEREDOK

BOLCSODE TOBBCELU KOZNEVELESI INTEZMENY
MUKODESE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIII. 31) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan, az
SZMSZ-ben koteles rogziteni a miikddés rend;jét.
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Intézményegységek

Bolcsode

A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42. §-ban
foglaltak szerinti bolcsddei ellatas soran a boleséde a 0-3 éves kor kozotti gyermekek gondozasat-
nevelését végzi.

A Csepereddk Bolcséde egy csoportban fogadja a gyermekeket, max. 12 fot.

Egy foglalkoztatoban és a kiszolgald helyiségekben torténik a gyermekek gondozasa-nevelése.
A csoport életkor szerint vegyes életkort gyermekekbdl tevédik dssze.

A bolcsédében 1 6 boles6dei szakmai vezetd — alapfoku szocialis vezetd végzettséggel
rendelkez6 kisgyermekneveld, 2 f6 kozépfoku végzettségl kisgyermekneveld és 1 f6 bolesddei
dajka latja el a feladatokat.

Bolcs6dében a csaladban nevelkedd 3 évnél fiatalabb gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozas,
nevelése torténik legalabb napi 4 ora és legfeljebb 12 6ra id6tartamban. SNI gyermek ellatasa
esetében a napi gondozasi id6 4 o6ranal lehet kevesebb is.

A bolcs6de szakmai vezetéje minden év aprilis 30-aig tajékoztatast kiild a gyermek lakohelye,
annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz6jének azon 3.
¢letéviiket betoltott gyermekekrol, akikrél a Gyvt. 42/A § (2) bekezdése szerint a sziilo
egyetértésével megallapitottak, hogy évodai nevelésre nem érett. A telepiilés jegyzdje majus 15-
¢ig megkiildi e tajékoztatast a kotelezo felvételt biztositd dvoda vezetdjének.

Ezen gyermek sziil6je mentesiil a gyermek 6vodai beiratasanak kotelezettsége alol.

A bolcsddei ellatas keretén beliil a nevelés €s a gondozas a Bolcsddei nevelés-gondozés orszagos

alapprogramjat alapul véve a bolcsdde szakmai vezetdje altal készitett helyi szakmai program
alapjan torténik.

1. Az 6voda és bolcsode szervezeti felépitése és strukturaja

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

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

A dontések elOkészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek az oOvodapedagogusok. A sziildi kozdsség
véleményezési joggal bir.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét az intézmény valamennyi foglalkoztatott kozalkalmazottja
alkotja, a szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat a fenntarto jogszabalyi eldirasok, és az
intézmény igénye alapjdn hatdrozza meg. Az intézmény engedélyezett 1étszamat az éves
onkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyozza.

Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak l1étszamat a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2. melléklete hatarozza meg. Az engedélyezett 1étszamot az éves
onkormanyzati koltségvetési rendelet szabalyozza. Az 6vodavezetd oOnalld6 munkaltatoi
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jogkorrel rendelkezik, az ez iranyu feladatait a hatalyos kozalkalmazotti térvény eléirasainak
megfelelGen latja el.

A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk Ki a szervezeti egységeket.

Az intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
o illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezeté kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eloirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A vezetdség:
Az 6voda vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik. Az
6vodavezetd és az dvodavezeto-helyettes sajat aktualis operativ feladatait a munkak6zosség-
vezetovel kozosen latja el.

e Ovodavezetd

e Ovodavezeté-helyettes

e Gyermekvédelmi felelds
Az intézmény €lén az 6vodavezetd all, akit a helyettes segit az 6voda vezetésével sszefiiggd
feladatainak ellatasaban. Az 6vodavezetének az o6voda vezetésében fennallo felelésségét,
képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba a
mas jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

Az dvoda szervezeti felépitése

Ovodavezeto

]

: Ovodavezeté
Sziiléi Szervezet helyettes

A
A 4

Gyermekvédelmi
felelds
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l

Neveldétestiilet v
| konyhai
dolgozok
v g
Nevelomunkat kdzvetleniil segitok:
Dajkak
Pedagogiai asszisztensek

Gyogypedagogiai asszisztens

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott. Munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eléirtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idStartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakari leirasat a fenntarto késziti el.

1. 2. Felelosség és hataskor matrix

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok, feladatmegosztas

Az intézmény vezetése:

Az 6voda €lén az 6vodavezetd all, ki iranyito feladatait a megbizottak kozremiikodésével végzi.
Az 6voda vezetdje - a hatalyos jogszabalyok és Segesd Onkormanyzatanak hatdrozatai alapjan
felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, takarékos gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezet6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezet6 Kizaroélagos jog-, és hataskore:
Képviseleti jogkor: Az intézmény, mint jogi személy, teljes korii képviselete.

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

A munkaltatdi jogkor kategoriai:

- kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatds athelyezés,
nyugdijazas)

- bérgazdalkodas a helyi onkormanyzati koltségvetési szervvel egyiittmiikodésben (éves
koltségvetés, bér, potlékok)
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- munkaltatoi jogkor (mindsités, kitlintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés iranyitasa,
ellenérzése, munkakori leirasok készitése, sth.)

- bels6 kontrollrendszer mikodtetése

A kinevezési (megbizasi) jogkort az 6vodavezetd valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban
Iétesitett munkakorok 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 fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

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

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

A Kkoltségvetési szerv vezetéje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bekezdésében
meghatarozottakon tul felel:
az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért
e az alapito okiratban eléirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi,  beszadmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e a belso ellendrzés megszervezéséért €s mitkodéseért.

Az ovodavezeté helyettes: a vezeté kdzvetlen munkatarsa. Feladatait 6nalldan, a munkakori
leirasanak megfelelden latja el.

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

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

Feladat-, és hataskorok megosztasa, miikodtetése

o Az egyszemélyi felelésség megtartasa mellett a feladat ellatds munkamegosztasanak
tovabbi biztositasa.
A vezet6 helyettes hataskorének megerésitése.

e Munkakoari leirasok sziikség szerinti modositasa.
A vezet6i feladatmegosztas hatékony megvalositasa, ennek érdekében a szervezeti
struktiraban torténé miikodtetése.

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

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallal6, a munkakor megnevezését.

A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat.

A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
A munkakore szerinti ellendrzését.

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

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

1.3. A szervezeti egységek kapcsolattartasanak rendje

Az o6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Az ovodaba felveheté gyermekek
maximalis 1étszama az Alapito Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgoz6 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba valo beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriillmények
hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek, és a lehetéségek figyelembe vételével
valtozhat. Errdl az 6vodavezetd dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

e pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitd pedagogiai asszisztens

e aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak,

e cgyéb alkalmazottak: pl. konyhai kisegité

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az dvodavezetd fogja Gssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot, gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
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1.4. A vezetés személyi feltételei

Az 6voda vezetdjét Segesd Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi ki, felette az
egyéb munkaltatoi jogokat Segesd Ko6zség polgarmestere gyakorolja.

Az ovodavezetd helyettest az intézményvezetd nevezi ki, az intézményvezetd valasztas utani
egy hoénapon beliil.

Az o6voda dolgozdinak munkaltatdja az intézményvezetd. (A munkaltatoi jogkorbdl, az
atruhazott feladatokat az egyéni munkakori leiras tartalmazza.)

1.5. Az intézmény vezetoje

Az 6voda élén 6vodavezetd all, aki az intézmény mitkodésének egyszemélyi feleldse. Munkajat
a helyettese kozremiikodésével, segitségével végzi.
Intézményvezeté gyakorolja a munkaltatoi jogokat, felelds:

a szakszert, torvényes muikodésért,

az ésszertl, takarékos gazdalkodasért,

a pedagogusok munkdjéaért,

gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek kialakitasaért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek szakszert ellatasaért,

a pedagogiai munkéért,

az intézmény ellendérzési, mérési, értékelési rendszernek a mikodéséért,
rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezésért

amit a fenntart6 a hataskorébe utal.

Feladatkorébe tartozik:

a nevelotestiilet vezetése,

aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a dolgozok beszamoltatasa,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése végrehajtasanak szakszer
megszervezeése ¢€s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,

egyittmikodés a fenntartoval, a sziildi képviseletekkel (Sziiléi Szervezet,
tovabbiakban: SZMK)

a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodé méltdo megszervezése,

a gyermek balesetekkel kapcsolatos, megel6z6 munka, végrehajto, ellenérzo ellatasa,
ellendrizni a jatékszerek mindségét, hasznalhatdsagat, balesetmentességét, és esztétikai
— nevelési hatasat.

a mindségiranyitasi program elkészitése és éves ellendrzése

kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel, legmagasabb szinten

az intézmény képviselete.

Az intézmény vezetdje a feladatait és jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében
helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az 6vodavezetd a pedagodgiai munka szakmai iranyitoja, feladatait a vezetd helyettessel
megosztottan latja el.

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

1.6. A tobbcélu_intézmény vezetésége

A vezetéség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 €s javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetéség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezeto — helyettes
e abolcsdde szakmai vezetdje

Az intézményvezetd helyettes a vezetd kozvetlen munkatarsa, iranyitasaval onalloan végzi
feladatait. A vezeté akadalyoztatasa esetén teljes felel6sséggel latja el a vezetési, iranyitasi
feladatokat. Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat. Feladatait a munkakori leiras
tartalmazza.

Intézmény vezetdje és helyettesének kapcsolattartasa folyamatos. Sziikség szerint tartanak
megbeszéléseket. A megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd késziil. Az intézményvezetd
rendkiviili esetekben a munkaidén tal is 6sszehivhat értekezletet.

Ertekezletek idépontjait a mindenkori munkaterv tartalmazza.

A bolcsédei szakmai vezeté megbizasat a fenntart6 adja.
A munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja felette.
A bolcsédei szakmai vezetd jogkore:
e Dbolcsddei felvétellel kapcsolatos dontések
e szakmai képviselet
Atruhazott hataskérébe tartozik:

e alairasi, pecséthasznalati jogkoér a bolcsddében keletkezett szakmai munkaval
kapcsolatos iratok tekintetében.

e bolcsddei kisgyermekneveld és bolcsédei dajka szakmai munkajanak iranyitasa,
ellendrzése

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcsddében folyd munkat.
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Feladata:

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

a gyermekbalesetek megelézése

szak-alkalmazotti értekezletek el6készitése

a bolcsédei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

ellatja a bolcséde tigyviteli teenddit: felvételi konyv, boles6dei gyermek egészségligyi
torzslap, fert6z6 betegségek naploja, napi jelentés Kimutatas, bolcsddei jelentés -
KENYSZI

gyermekvédelmi feladatok ellatasa

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6éirdsok betartatasa, betartasa
az igazgatasi feladatok ellatasa

szll61 kozosséggel valo egyiittmiikodés

elkésziti a kisgyermeknevel6k tovabbképzési tervét

elkésziti a bolcsode munkatervét, ellenorzési tervét

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

elkésziti a bolcsddei dolgozok munkaidd beosztasat

az 6évodaval val6 egylittmikodés

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.7. Az 6vodai_vezetok kozotti feladatmegosztas rendje (a vezeték jogkore és

felelosségi kore)

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

A Ovodavezet6
B Ovodavezet6 helyettes
Bolcsode szakmai
vezetdje

Ssz. Folyamat A B C
1. Stratégiai tervezés X
2. Eves munkaterv X X X
3. Csoportqk éves pedagogiai terve, Bolcsdde szakmai X X

programja

4, Vezet6i ellenbrzés, értékelés X X X
5. A torvényes miikodés biztositasa X
6. Miikodési feltételek biztositasa X
7. Nevelési folyamat X X
8. Kivalasztasi és betanulasi rendszer X X
9. Tovabbképzési rendszer X X
10. Uj 6vodasok, bolcsédések felvétele X X X
11. Beiskolazas folyamata X
12. Biztonsagos intézmény X X X
13. Partneri igény és elégedettségmérés X X
14. Szolgaltatasok X X
15. Szervezeti mitkodés folyamata X X X
16. Panaszkezelés X
17. Belso értékelési rendszer X
18. Szervezeti kultara fejlesztése X
19. Iskolasok nyomon koévetése X
20. Bels6 Audit X X X

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

Az oOvoda vezetése az intézmény Szervezeti egységeivel megbeszélések, értekezletek
alkalmaval rendszeres kapcsolatot tart. Amennyiben az o6vodavezeté vagy valamelyik
szervezeti egység értekezlet megtartasat tartja sziikségesnek, tigy az ez iranyu igényét irasos

formaban a tervezett értekezlet napjat megel6z6 legalabb 8 nappal korabban kozli a tobbi
szervezettel, azok vezetdjével.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Napi szinten: fontos informaciok szobeli atadasa.
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frasbeli tajékoztatas: beszamolok, adatszolgaltatas, feladatok megnevezése, hataridék

Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakdri leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e 3z aranyos terhelés,
e a folyamatossag.

Napi szinten: fontos informaciok szobeli atadasa.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor
Osszehivhat.

Az intézmény vezetdje és a helyettes, a bolcsdde szakmai vezetbje kapcsolattartasa folyamatos,
a sziikségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket, melyet az
munkatervben rogzitenek.

A vezetdi értekezletrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

A szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egymas kozott a sajat maguk altal meghatarozott miikodési szabalyaik
szerint tartanak kapcsolatot. Az 6vodai pedagogiai munka sikere érdekében a szervezeti
egységeket egymas iranyaba egyiittmiikodési kotelezettség terheli.

Az o6voda ¢és a bolcséde kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas sziikséges, mely az éves
munkaterv iitemezett szak-alkalmazotti értekezletein, valamint sziikség szerint pedagogiai
véleménynyilvanitasok és aktualitasok megbeszélésen formajaban valosul meg.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozo6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi k6zosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban.
o A vezet6 egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

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

Az intézményvezet6

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

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
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Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

az intézmény mitk6désével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzOdés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért;

az ésszert €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi bels6é kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon koévet6
(monitoring) rendszer mitkkodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért €s hatékony mikodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel vald megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

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

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

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

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapito okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért;
az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
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a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekb6l nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenérzése;

a nevelomunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetékon keresztill, az
intézmény tevékenységének koordinalésa;

az intézmény gazdasagi mukodésének iranyitasa, bels6 ellendrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalositasdhoz szlikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal vald
egylittmikodés, illetve a sziiléi szervezetekkel valo egylittmikodés a kozépvezetok
bevonasaval;

szakmai egyiittm(ikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

az intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért felelds rendszergazda munkajanak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzodésre vonatkozd kotelezettségvallalas;

kialakitja és mtikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori €és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldodéan a munkaltatdéi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérél, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

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

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.
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Az intézményvezeté Kizardélagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntarté felé:
e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelso ellendérzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

Az intézmény képviseléjeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarto masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
o Azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
e Az intézményvezet6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben és idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetok a fenntartd el6tt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az 6voda vezetbje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkez6 hataskoroket
ruhdzza at:
A munkaltatéi jogkorébol
e neveldmunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az ovodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségeét.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e 3z 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birésagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait,

e (vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,
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az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-moédositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével 6sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A boleséde szakmai vezetéjének alairasi jogkore a bolcsdde szakmai tevékenységére
vonatkozo jelentések, tajékoztatok alairasara, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, valamint
a tanligyigazgatas korébe tartozo ligyekre, a bolcs6dében keletkezett iratokra terjed Ki.

Az 6vodavezet6 - helyettes kiadmanyozza:

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

e a feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

Az évodavezeto - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az dvodavezetd-
helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik A helyettes
kivélasztasa az 6vodavezetd hataskore.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakari leirasat az intézményvezetd késziti el.

e az intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat,

e a nevelési teriileten kozremilkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban,

e kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelomunkat kozvetlenil segité alkalmazottak, a
munkajat,
a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért,
a sziilo1 szervezet mitkodésének segitéséeért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
a pedagogus és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaid6
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért,
szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
a HACCP rendszer miikodtetéséért,
a bolcsdde valamennyi dolgozdjanak HACCP képzésen vald részvételéért
az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e apedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellendrzések tapasztalataira
e 3z intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli

az intézményt kiils6 szervek elétt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

A telephelyvovodaval valé kapcsolattartas rendje, formaja

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

o Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a telephely intézményben folyd munka
kozvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az dvodavezetd
soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja.

e Az o6vodavezetét meg kell hivni a telepévodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a telephely 6vodat.

e Az ovodavezet6 és a vezet6-helyettes egyiittesen felelnek azért, hogy a telephely6voda
pedagogusait, illetve gyermekeit és a sziiléket érinté informaciok idében eljussanak a
telephelyovodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

e Az dvodavezetd és a vezet6-helyettes a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kdzvetlen
telefon- és e-mail-kapcsolatban allnak egymassal.

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

Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az ovodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozod
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetl és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
dltal irasban adott megbizds alapjdan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetdt tavolléte esetén a magasabb fizetési
fokozatba tartozo (Ped Il) kozalkalmazott pedagogus helyettesitheti. Intézkedési jogkdre az
intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed Ki. Intézkedésérdl az dvodavezetdt koteles értesiteni.
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A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
e a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhat meg a vezetd, vezeté-helyettes helyett,
e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az intézmény alkalmazotti korében érvényesiilé helyettesités részletes rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

2. Az intézmény kozosségei, jogaik, kapcsolattartas

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

Az egyiittmiikodésre vonatkozo altalanos szabalyok
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt fel-
adatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e anevelOtestiilet

e az alkalmazotti kozosség

e Dbolcsbddei szak-alkalmazotti kozosség

e aneveldmunkat kozvetleniil segitok kozossége
e asziil6i szervezet (SZMK)

e agyermekek kozossége

e amegbizottak

Az intézménykiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és valasztott
képviselok kozremiikodésével - az intézményvezetd fogja ssze.

A kapcsolattartas formai:

e ‘¢rtekezletek
e megbeszélések

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletre a
vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosséget, illetve az altalunk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni. Ilyen napirendi pont:

e SZMSZ elfogadasa

e ¢éves munkaterv elfogadasa

e az o6voda, bolcsdde éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd éErtékelések,

beszamolok elfogadéasa
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e hazirend elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemények kialakitasa

A pedagobgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilével valod
kapcsolattartas soran Szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6-testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre. — NKt.
42.§ (1)

2.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel —kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzé évodapedagégus, a
tobbi dolgozo a nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segitd, illetve Kisgyermeknevel6 és
bolcsédei dajka kozalkalmazott Az alkalmazotti k6zosségnek az évodaban foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott tagja.

Munkakdri leirdsukat az SMSZ fiiggeléke tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

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

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

Dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

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

A nevelémunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kozossége
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Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Ovodapedagogusok
Dajkak

Pedagodgiai asszisztens
Konyhai dolgozok
Kisgyermekneveldk
Bolcsddei dajka

2.2. A nevelotestiilet

Az 6vodapedagogusok: munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az
Oktatasi torvényben eldirt, és a munkakori leirasban részletezett feladatait ellassa. Pedagogiai
munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az 6voda
Pedagodgia Programja és a testiilet altal legitimalt mindenkori éves munkaterv.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.
A nevel6testiilet hatarozza meg alapveten az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
A neveloétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
az éves munkaterv elfogadasa,
az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadésa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,

30



e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

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

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az
ovoda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon
kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

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

Az o6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelltestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja

e aPedagogiai Program,

e az SZMSZ,

e aHazirend,

e a Munkaterv,

e aBeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezeté az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.
A nevelétestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezeté Szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél 1ényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzOokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd €s hitelesitok nevét

a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet, az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesit6 irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet, a jegyzékonyvet alairok hitelesitenek.
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A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az ovodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

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

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkako6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

e Anevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevelGtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az tigyekr6l,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idore
adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A fenntart6 felé teljesitendd éves atfogd beszamold eldkészitéséért az dvodavezeto felelds. Az
atfogd intézményi beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a neveldtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
e Palyazatfigyeld és készito bizottsag
e Panaszt kivizsgalo bizottsag
e Program bevalast vizsgald bizottsag
e Felvételi bizottsag

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsdgot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat tertiletiiket érint6é kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

32



2.3. A gyermekek kozossége

Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Alapité Okirat hatarozza meg. A székhely és a
telephely 6vodaban 2-2 csoport miikodésére van lehetség, de a gyermeklétszam a székhely
6vodaba 2, a telephelyen 1 csoport miikodtetését indokolja. Mindkét 6vodaban vegyes életkoru
csoportok miikddnek. A csoportszervezés valtozhat a jelentkezd gyermekek ¢letkoratol
fliggden.

A Cseperedok Bolcsddében 1 csoport mikodik, maximalisan felveheté gyermeklétszam: 12 6.

2.4. Az 6vodai sziiloi szervezet jogai, kapcsolattartas formai

Az dvodai szintii sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés Szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezeté és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A
sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt. 73. §. (1) EMMI rendelet 1191 § -ban meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében sziil6i szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i
szervezet sajat SZMSZ-rdl, tigyrendjérél, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az o6vodai, bolcsédei szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes, a bolcsdde szakmai vezet6je tart kapcsolatot, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviselGivel az ovodapedagogus, valamint az
6vodapedagogus kompetencidjat meghaladd tigyekben az oOvodavezetdé helyettes tart
kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

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

A csoportszintli iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
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Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor
o a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
. a vezetok intézményben valo benntartézkodasa

o belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval
a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas modja,
kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az unnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségligyi feligyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes
adatainak kezelésével kapcsolatban
a Hazirend elfogadésakor
o a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben
o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
vezetdi palydzatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasdval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

nevelotestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziiloi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az Ovodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének

a sziil6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
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nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol az
6vodavezetének kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az é6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i Szervezet képvisel6jének
részvételével megtargyalja.

A sziilo szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a sziiloknek beszamolni a
mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

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

a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziildi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

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

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi Szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozod
igyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,

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

a sziiloi szervezet nevére szo6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségvisel6it, illetve elérhet6ségiiket a sziil6i Szervezet szervezeti
¢s mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai, ill. bolcsédei
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
milkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval
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e segitse az intézmény hatékony miikodését
e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A sziilok, és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon

nyilvanos linnepélyeken

fogaddorakon

csaladlatogatasokon

szlloi értekezleteken

falitjsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil

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

¢ a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

e a csoport specifikus programokon

e ¢s kozos kirandulasokon.

Bolcsédében:

e a sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kolesondsen tajékoztatjak egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossagu a személyre szold bolesddei gondozas, nevelés
kialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatasi formai: csaladlatogatds, beszélgetés érkezéskor és tavozaskor, sziildi
értekezlet, hirdet6tabla, iizend fiizet, idopont egyeztetés utan egyéni beszélgetés,
szervezett programok.

2.5. Megbizottak

Az 6vodaban meghatarozott feladatokra feleldsi rendszer épiilt ki. Célja, hogy megbizatasuk
révén érdekeltek legyenek az 6voda eredményes mitkodésében, céljainak megvalositasaban.
Atadott feladatok, jogkorok:

¢ munkabiztonsagi, tlizvédelmi megbizott.
Az 6vodaban és bolcsédében Segesd Kozség Onkorményzatinak kiilon megbizottja latja el a
tliz- és munkavédelmi feladatokat.
Feladatkore a munkavédelem, balesetvédelem, tlzvédelem szervezése, milkodtetése,
ellenérzése. Vezeti, nyilvantartja a sziikséges dokumentumokat, gondoskodik az eldzetes,
iddszakos és rendkiviili munkaegészségiigyi vizsgalatok elrendelésérdl, munkavédelmi- és
tizvédelmi oktatasok megszervezésérol.
A feladatok ellatasaval megbizottak beszamoltatasra kotelezettséggel tartoznak a vezetd felé.
Koteles az 6vodavezetdonek az évzard nevelési értekezletig irasban beszdmolni munkdjarol,
eredményeirdl, értékeléseket késziteni, javaslatokat tenni. Szintén beszamolasi kotelezettség
terheli azokat, dolgozokat is, akik intézményi tamogatassal (munkaidd, koltségtérités) vettek
részt tovabbképzéseken.
Kapcsolattartas a munkatervben meghatarozottak szerint, illetve naponta.
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3. Az intézmény mikodés rendje

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

meghatarozo dokumentumok

Kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok:

az ovodai csoportnaplo,
az ovodai torzskonyv,

a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: dvodai
szakvélemény),

felvételi elojegyzesi naplo,

felvételi €s mulasztasi naplo.

3.2. A bolcséodében hasznalt nyomtatvanyok — Az intézmény mikodési

rendjét meghatarozo dokumentumok

gyermek egészségiigyi torzslapja

iizend fiizet

csoport naplé

nyilvantartas az ellatasi napokrol- jelenlét kimutatas a 328/2011. (XII. 29.)
Kormanyrendelet 2. sz. melléklete alapjan

fejlédési naplo

kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz
egyéb sziilocsoportos beszélgetések dokumentalasa (jegyzokonyv)

A bolcsdde szakmai vezetdje altal vezetett dokumentacio

munkakori leirasok nyilvantartasa

munkavallaloi egészségiigyi Kis konyv nyilvantartasa
szabadsag terv

személyes gondoskodast végzd személyek tovabbkepzési terve
Kis-és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)

gyermekek személyi anyagai

felvételi konyv

KENYSZI napi jelentés

éves szolgaltatoi jelentés a fenntartonak Fenntartoi éves mitkodési koltségvetés
szakmai program

hazirend

havi statisztika

dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa

dolgozok jelenléti ive

szlildi értekezlet dokumentélédsa (jegyzokonyv)
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3.3. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A dokumentum hiteles az 6voda korbélyegzdjével, oktatasi azonositojaval, iktatoszamaval €s
az évodavezeto alairasaval.

3.4. Az 6voda miikodési rendje

Az intézmény nyitva tartasa
Intézményiink hétf6tol péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miikodik.
Az 6voda és boleséde napi nyitvatartasi ideje: 6 30— 17 - ¢raig napi 10,5 ora.
(555/2012. (V1. 26.) helyi 6nkormanyzati rendelet szabalyozza).
A nevelési év szeptember 1.-t61 augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all:

e Szervezett tanulasi idészak: szeptember 1.-t61 majus 31.-ig

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

A jegyz6 meghatarozott feltételek esetén — jarvany, természeti csapas — rendkiviili sziinetet
rendelhet el. Az {innepekhez kapcsoloddo munka és pihenénapok a torvényi rendelkezések
alapjan keriilnek meghatarozasra.
Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.
Bizonyos esetekben, alkalmanként a vezetd engedélyével, az év soran barmikor torténhet
csoport dsszevonas.
Az 6voda nyitasat kovetden, valamint a zarast megel6z6en a gyermekek 1étszamatol fiiggden
Osszevont csoportok miikodhetnek:

o reggel 6 %-7 % 4raig

o délutan 16 9°-t61 17 2-6raig
Az 6sszevonas nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az 6vondk ismertetik
a sziilokkel, és a falinjsagokon irasbeli tajékoztatast is kozzétesznek.
Az iskolai 6sz, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hianyzasok esetén a nevelési év kozben
az 6vodai élet zavartalan mitkodését biztositva, de az ésszerliség és takarékossag jegyében
irasban felmérjiik a varhato 1étszamot. Amennyiben a gyermekek 1étszama csoportonként a 20
fot nem éri el, ¢élink a csoportok Osszevonasanak lehetéségével, ligyelet
biztositasaval. Rendkiviili esetben (pl. pedagdgushianyzas) csoportdsszevonast a térvényes
létszamkeret betartasaval és a nevelOtestiilet véleményének figyelembevételével az
6vodavezet6 rendelhet el. Huzamosabb idére térténd csoportdsszevonas esetén az d6vodavezetd
koteles tajékoztatni a fenntartot.
A nyari idészakban is, alacsony létszam esetén 6sszevont csoporttal miikodhet az 6voda. (Az
osszevont csoport 1étszama: maximum 30 £6).

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartasa alatt - a csoportok heti és napirendjének
megfeleléen — 6vodapedagogus, illetve kisgyermeknevel6 foglalkozik.

A kozpontilag engedélyezett sziineteken kivill az o6voda csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodas, stb.) tart zarva.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi idot6l valo eltérést az 6vodavezetd engedélyezi.
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3.4. Az intézmény munkarendje

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden el6készitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziil6s csaladokkal torténé programok stb.) a pedagogus a kotelezd oOrajanak letoltése utan,
illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel, telephelyvezetével egyeztetve
engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak
okat lehet6leg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni
az intézményvezetonek. A dolgoz6 a munkabdl vald betegség miatti tavolmaradasat az
intézményvezet6-helyettesnek, telephely-vezetének koteles jelenteni.

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

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

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

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 6vodapedagdgus nyitja. A bejarati ajtot zarva kell
tartani. A teljes nyitvatartasi id6é alatt a gyermekekkel minden o6vodai csoportban
6vodapedagogus foglalkozik. Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tél vald eltérést az
Ovodavezeté engedélyezi. A hivatalos ligyintézés az 6vodavezetd irodahelyiségében torténik.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a nevelési évnyitd
értekezletén; amely a munkatervben rogzitésre kertil.

Az 6voda és a bolesdde hétfétdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik. Nevelési év: az ovodaban szeptember 1-jétol a kovetkez6 év augusztus 31-éig tartd
id6szak, tehat az 6voda egész évben folyamatosan nyitva tartd intézmény. A nyari és a téli sziinet
id6tartama alatt, elére meghatarozott rendben vagy az 1. szamu 6voda, vagy a 2. szamu 6voda tart
nyitva.

Az adott 6voda épiiletének lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel. Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartas, nagytakaritas.

A bolcséde nyari idészakban 2 hétig zarva tart, melynek idépontjardl a sziiloket legkésébb
februar 15-¢éig értesiteni kell.

Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

A torvényi eléirasoknak megfeleléen intézménylink nevelési évente ot
munkanap erejéig, nevelés nélkiili munkanapokat szervez, melyeken az arra igényt tartok
szdmara a nyari zaras idején szokdsos tligyeleti ellatast biztositunk. A nevelés nélkiili
munkanapokat a neveldtestiilet Szakmai tovabbképzésére, valamint az intézmény miikodésével
kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellatasara hasznaljuk fel.

A nevelés nélkiili napok idépontjarél a sziilok legkésébb hét nappal eldbb, az esetek
tobbségében hirdetmény formajaban (faliujsag) értesitést napnak.
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A sziil6k alairasukkal is igazoljak, hogy tudnak-e gyermekiik elhelyezésérél gondoskodni.
Sziikség esetén minden alkalomra tigyeletet biztositunk.

A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e aszilinetek idGtartamat
e anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
iIdépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu Ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliajsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.

3.5. A nevelési napok rendje

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

Az 6voda napi-és heti rendjérdl a sziiloket sziil6i értekezleten szoban, és a hirdetd tablan irasban
kell tajékoztatni.

Az 6vodaba a nap folyaman a sziilok barmikor behozhatjak, és elvihetik gyermekeiket, ha a
delelotti kozos tevékenységeket €s a délutani pihenést nem zavarjak.

3.6. A vezetok intézményben valéo benntartozkodasanak és helyettesitésének
rendje

Az 6voda zavartalan mitkdéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezet6 Heti munkaideje: 40 ora.
kotelezd 6raszdma: 10 ora
7:00-15:00
Intézményvezeté helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 24 ora

Pératlan héten 9.30 — 16.00; paros héten: 7:00 —
13:30
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Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezeté vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén

e a vezetoi,

e a Vvezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

e az oOvoda vezetdje a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i
feladatokat az intézményvezeté-helyettesnek kell ellatnia;

e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezeto-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati
id6vel rendelkez6 6vodapedagogusnak kell ellatnia;

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

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
dltal irasban adott megbizds alapjdn torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezet6t tavolléte esetén a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 (Ped Il) kozalkalmazott pedagogus helyettesitheti. Intézkedési jogkore az
intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed Ki. Intézkedésérél az 6vodavezet6t koteles értesiteni.

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

A munkahelyen minden dolgozéonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden el6készitse, tovabba kotelez6 orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagogus havonta
kdteles nyilvantartani kotelez6 orajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznalatra elkészitett
nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziil6s csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagogus a kotelez6 orajanak letoltése utan. A szabadsdgoldsi terv alapjan az 6vodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a munkabdl valo rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaid6ben csak kiilonlegesen siirgdés esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztidsat az ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda mikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok, valamint a K6zalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.
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A bolcsédében foglalkoztatottak munkaideje: heti 40 ora.

A teljes napi munkaidébdél 7 orat kell a munkahelyen elt6lteni a bolesédében, mini bolesédében
foglalkoztatott kisgyermeknevelének.

A bolesédében foglalkoztatottak munkahelyen elt6ltendd munkaidején feliili id6tartam
tekintetében a bolcsédei nevelést, gondozast elokészitd, ill. azzal 6sszefiiggd egyéb feladatok
elvégzése, tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités rendelhet el.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és O6vondének felligyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
o A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vonétol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az ovoda vezet6jétél kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviseldnek az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezék szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illett az dvodavezetd irodajaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdéi, szakért6i, szaktanacsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatas az
6vodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelezé6 modon jelezni kell az 6vodavezetonek.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban koételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az 6vodai jatszonapokon
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e {innepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terjesztésekor

e az 6voda dologi beszerzéseihez kotdd6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)

e abenntartézkodas az 6vodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskedk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

3.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsival
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiikk gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat A felnétt
kozosségekben hozzajarulnak az 0Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelgsok a
rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kzosség minden tagjanak
kotelessege.

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

Hagyomanyok

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

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

A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények

e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik

43



e az intézmény ellatottjait
e 4 felndtt dolgozokat
e a szildket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felnéttek linnepi viseletével
e az intézmény belsé dekoracidjaval
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e poblon

e sapkan

e 74sz16n

o leveleken

e hirdetményeken.

Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is

Bolcsodére jellemzé iinnepek és hagyomanyok
e Mikulas varo

Karacsony

Farsang

Anyak napja

Ballagas

Kirandulas

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tanacskozas: Az ovoda alkalmazottainak és a vezet6k részvételével
minden év szeptember 1.-ig.

e nevelési évzaro értekezlet: az dvoda és bolesdde alkalmazottainak részvételével minden
év junius 20.-4ig.

e szakmai napok, tovabbképzések
nyugdijba vonul6 alkalmazottak bucsuztatasa

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

e Okt.23, mikulas, karacsony adventi kreativ délutan, farsang, marcius 15.-e, htsvét, anyak
napja, gyermeknap, iskolaba évzaro-ballagis. Az Ovoda hagyomanyainak apolasa, ezek
fejlesztése és bovitése, valamint az Ovoda j6 hirnevének megérzése a kozosség minden
tagjanak kotelessége.

Az iinnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten zartkoriivé
tehetoek.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja. Stb.
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Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az intézmény helyi nevelési programja,
idépontjat és a szervezés / lebonyolitas felel6seit — annak rendjét — a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az innepélyek, megemlékezések lebonyolitdsdban az oévodapedagogusok neveldi
onallosaganak kell érvényesiilnie. Az iinnepélyeken mindkét dvodapedagogus részt vesz, ez
munkakori kotelessége.

4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

4.1. Bels6 kontroll rendszer

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer
milkodtetésének szabalyzataban. A belsé ellenérzés feladatkére magaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az cllendrzések ellen6érzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési Szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
teljesitse az elszamolasi kotelezettsegeket,

o megfeleljen a vonatkozo6 torvényeknek és szabalyozasnak,
megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

4.2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltarasa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézményfelelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

o Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tamasznytjtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetO1 iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagogiai miikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
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e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.
Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szinti vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az odvodavezetéség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

Az ellenérzés célja:
e aneveldmunka hatékonysagéanak és szinvonalanak emelése

e az ovodapedagodgusok onértékelésének fejlesztése

e aPedagogiai Program megvalositasanak segitése.

Feladata:
e anevelési gyakorlat ellendrzése, pozitivumainak megerdsitése, a feltart problémak
megoldéasanak segitése

e agyermekcsoportok és a gyermekek fejlodésének ellendrzése, értékelése

e a Pedagogiai Program megvalosulasanak nyomon kdvetése.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszerii, clére egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran

a pedagogusok és a nevelémunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldomunkahoz kapcsol6doé adminisztracioé pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

az ovono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége
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e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:
- elOzetes felkésziilés, tervezés,
- felépités és szervezés
- az alkalmazott modszerek,
- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa
- az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
e agyermekek fejlodésénck nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az 6voda vezetéje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.
Az cllenbrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belséd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
6vodavezeté altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezé évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

szObeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentéciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,

e csoportlatogatas.
Az ellenérzés elsésorban az dvodavezetd torvény altal meghatarozott joga és kotelezettsége,
amellyel kapcsolatos feladatok megosztasat az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza. Az ellendrzést kovetd értékelés torténhet szoban, vagy irasban, amely minden
esetben tényekre tamaszkodik, megallapitasokat és javaslatokat tartalmaz. Az értékelés tényérol
és tartalmar6l minden esetben feljegyzés késziil.

Pedagégusértékelés eljarasrendje

A vezetdi ellendrzés mellett, a térvényi eldirasoknak megfeleléen a Belso Ellendrzési Csoport végzi
az Intézményi Onértékelés pedagogusokra, vezetdre és intézményre Kidolgozott belsé elvards
rendszer alapjan, sajat szabalyzatuk és munkaterviik szerint a pedagoégiai ellenérzést. A BECS
munkaterve az intézmény éves Munkatervének része. Az Onértékelési szabalyzat megtalalhato a
vezetdi iroddban és a BECS vezet6nél. A Belsdé elvaras rendszer az OH altal mikodtetett
informatikai feliileten illetve az 6vodavezetdnek €s a BECS vezetdnél talalhatoak.
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4.3. A kisgyermeknevel6i munka bels6 ellenorzésének rendje a bolcsédében

A bolcsdde szakmai vezetdje ellendrzi

e kisgyermeknevelok munkajat

e Dbolesddei dajka munkajat
Egyéi beszélgetések soran kozosen értékeli, elemzi a kisgyermekneveldk és a bolesédei dajka
munkajat.
Eves munkatervet készit, az ellenérzések altalanos szempontjairél, meghatarozva a feladatokat
¢s hataridoket.
Az ellenbrzés tapasztalatairdl feljegyzést készit, mely hianyossagokat, ill. megsziintetésiiket
tartalmazza.

5. Kapcsolattartas rendszere, formaja, modja

5.1. Bels6 kapcsolatok

Szervezeti egységek

Az é6vodavezeté és az ovodavezetdo-helyettes rendszeresen egyeztetik a kovetkez6 honap
feladatait, illetve értékelik az elmult idészak eseményeit

- vezetdk kozotti feladatmegosztas

- kapcsolattartas az intézményegységgel

- havi nevelGtestiileti megbeszélés - az ovodavezetd hivja dssze

A kiilonbozé gyermekcsoportok kozos kirandulasokat szerveznek, illetve a nevelési év végén
a gyermekek, 6vodapedagdgusok és alkalmazottak részére egyiittes kirandulés szervezddik.
Az o6vodapedagégusok és a technikai dolgozok sziikség szerint mindkét épiiletben
helyettesitenek, illetve tilmunkat végeznek.

Bolcsodével valé kapcesolattartas rendje, formaja

A bolcséde szakmai vezetdje évente harom alkalommal, ill. a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel beszamol a bolcsédében folyd munkarol, ill. atveszi a sziikséges
informéaciokat.

Egyéb kapcsolattartasi formak:
e cgymas munkajanak kolcsonds megismerése — ezaltal segitjik a gyermekeket a
zokkendmentes bolcsdde-6voda valtasban
e részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermeknevel6i, nevelési tartalmua
értekezletek)
e Ovodakezdés el6tt a bolesisek ellatogatnak az ovodaba, részt vesznek sziileikkel az
6voda Osz koszontd rendezvényén.

5.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere

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

Az intézmény képviselete az 6vodavezetd jogkore és feladata.
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IV. Béla Kiraly Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval és helyettesével, illetve pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6
gyermekek beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd
pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas
alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, rendezvényeken vald részvétel, sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

- pedagogusok szakmai programjai

- Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

- Unnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsonos részvétel

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilék felé tovabbitja.

e Teriileti Nevelési Tanacsado

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésének segitésében az intézményvezeté a Somogy
Megyei Duraczky Jozsef Ovoda. Altalanos Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézet gyogypedagdgusaival vald szakmai egylittmiikodését igényli.

Egészségiigyi Szolgalat (Az évoda védondjével, svermekfogaszattal, alkalmazottak

munkaegészségiigyi vizsgalata)

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat az dvodavezetvel egyeztetett rend
szerint, egyiittmiikddve végzi a preventiv munkat. A védoné feladatkorébe tartozo feladatokat
egyeztesse. Segiti az 6voda pedagogiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek
fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény
teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és
mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra szol6 megallapodas tartalma szerint

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos 0rvosi vizsgalatra torténd beutalas az
6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Pedagogiai Szakszolgalat

A pedagdgiai szakszolgalati feladata:
Alapfeladat, mely szerint a sziil6 és a pedagogusnevelé munkajat, valamint a nevelési-oktatasi
intézmény feladatainak ellatasat a pedagogiai szakszolgalat segiti
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o gyoOgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
o fejlesztd nevelés

o jarasi (kertileti) szakért6i bizottsagi tevékenység

e nevelési tanacsadas

e logopédiai ellatas

e gyogytestnevelés

e 6vodapszicholégiai ellatas koordinalasa

o kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A Kkapcsolat gyakorisdga: sziikség szerint, specialis fejlesztést igénylé gyermekek esetében,
illetve a nevelés soran felmeriilé problémak esetén.
Kapcsolattartds: intézményiink kijelolt kapcsolattartd, 6vodavezetd

Kapcsolattartd: az 6évoda vezetGje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszéElés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont

Kapcsolattart6: 6vodavezeto, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo
részvétel segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt
ez indokolt.
Kapcsolat felvétel okai:

e A nehéz helyzetbe keriilt csaladok szocialis és vagy csalad problémainak enyhitése, a
veszélybe keriilt gyermek védelme
Csaladon beliili erdszak esetén
A gyermek testi, lelki egészségével dsszefiiggd problémak esetén
Ha a csalad anyagi ellehetetlentilése a gyermekr6l valdo gondoskodast fenyegeti
A gyermek jogait sért6 banasmod esetén
Ha a gyermek viselkedésének, magatartasanak megvaltoztatasahoz nem allnak
rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek.
A gyermekjoléti kozpont és jelzérendszer tagjai kozott, a formalis, papiralapu informaciok
atadasan tal az adott csalad, gyermek tigyében kozos megbeszélésekre, egyeztetésre keriilhet
sor. Az egyiittmiikodés célja a gyermek érdekét szolgald, azonos célok iranyaba hat6é szakmai
cselekvések meghatarozasa.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

Fenntarto

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, ovodavezeté-helyettes,

50



A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartds formai
e szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specialis informacid szolgaltatas az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolédoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

Egvhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az ovodavezetd tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilék biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl
e Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a tamogaté ilyen iranyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezet6 feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

6. Intézményi védo- és ovo eloirasok

Gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend:

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben elt6ltott idében minden gyermek
részesiiljon testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az dvoda
nevelési folyamatainak mindennapjaiban miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

A Pedagodgiai Program és az éves munkaterv alapjan az 6vodapedagogusok gy befolyasoljak
a nevelési folyamatot, hogy ez a gyermek egészségi allapotanak kedvezé iranyu valtozasat
idézzék elf.
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Az o6voda mindennapos mikodésében kiemelkedé figyelmet fordit a teljes kort
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra kiilonosképpen:
e cgészséges taplalkozas
mindennapos testnevelés, testmozgas
testi — lelki egészség fejlesztése, prevencio
bantalmazas megeldzése
baleset megel6zés
személyi higiéné

6.1. Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Az intézmény vezetje ¢és az ovodaban dolgozok kozremikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében. Célunk a prevencio, a gyerekek
hatranyos helyzetének csokkentése ¢s a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése,
hatranyok kompenzalasa, esély egyenldség biztositasa, tehetséges gondozasa.

Az ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért ¢s ellatasaért. A
nevelbtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
closegitése. Az Ovodavezeté a feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleléssel az
intézményi éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok

e clbsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek ovodaba kertilését,

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

e rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése
rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel,

e a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo
tamogatasokhoz vald hozzajutas eldsegitése

e Qaz U ¢s palyakezdd o6vondk részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segitségnytjtas
megszervezese,

e az Ovodavezeté és a bolecséde szakmai vezetdje egyiittmikodik a Gyermekjoléti
Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas
személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel,

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

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

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett ovodai
intézkedési lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel.

e Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faligjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények

cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyit6 sziildi értekezleten az 6voda vezetdje tajékoztatja a
sziiléket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.
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6.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az ovodavezet6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonéi feliigyeletérél és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

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

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelez6 véddoltasok az ovodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elétt kotelez egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé6 nem jarul hozza, err6l irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

6.3. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 a kdznevelési torvényben el6irt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és

1d6pontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

A védo, 6vo eléirasok figyelembe vételével viheti be az ovodai foglalkozasokra

az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

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

Az o6voda és bolecséde minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos
és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédod oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.
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Az 6vodai egész napos nevelémunka, a bolesédei gondozas, nevelés folyaman a dolgozonak
koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok
figyelembe vételével.

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

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak
ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt...)
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
és egyéb esetekben.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az d6vodavezetd
felé jelezze.

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

Az 6voda és bolesdde csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az ovodavezetéjének feladatai az alabbiak:

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

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

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

Az intézmény vezetGjének felelgssége:

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

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, S
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfelelé védelmével

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

e agyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
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valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos —szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védé, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az intézményi alkalmazottak feleléssége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvo viselkedését.

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

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

Javaslatot tegyenek az o6voda, bolcséde épiiletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast, jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok

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

esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
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e aveszélyforrast, jelenté munkahelytiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatoé engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd, valamint a bolcséde szakmai vezetdje felel, a végrehajtas a munkavédelmi
felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az 6voda, bolcsdde Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi Ovo-védd eldirdsokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul Ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket, a baleseteket az oktatasért felelés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé  elektronikus jegyzOkonyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott
jegyzokonyv Kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell
6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

o JegyzOkonyvkészités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleléssége, hogy
e gyermekbalesetet kovetéen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon el6
e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

6.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
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Nevelési idoben szervezett évodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

Az 6vodapedagogusoknak lehetéségiik van ovodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz, Muzeum, kiallitas latogatas

e sport programok
iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6épontjarol, az atvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

e Az oOvodavezet6t elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoOz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozod elGirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

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

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziilOi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai:

e a sziild Onkéntes elhatarozasan alapuld elGzetes, irasos nyilatkozatban koézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére, olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség,

e a vezetd ¢és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezet6i feladat.

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

végzettségii Személy tarthat.

Az intézménvyi alkalmazottak munkavéezésével kapcsolatos szabalyok:
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e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP cléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleléssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill és az 6voda, bolcsdde altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

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

Ovo védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodéban vald
benntartézkodas sordn

A balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok
Sport programokra vonatkozo szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok.

Gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei:

A munkavédelmi felelost a tanév elején az 6vodavezetd bizza meg. Személyét az éves
munkatervben rogzitik.
Feladatai:
o A gyermekbalesetek nyilvantartasa.
e A harom napon til gyogyuld sériilést okozd baleset esetén vizsgalatot kell inditani,
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a sziilé kapja meg.
e Stlyos baleset esetén a fenntartot értesiteni kell. Ilyen esetekben kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevondsa sziikséges.
o A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az Ovodavezetd biztositja a sziiléi kozosség
képviseldjének részvételét.
Aki a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd eldirasokat szandékosan megszegi,
pénzbirsaggal stjthatd

7. Az 6voda és helyiségeinek hasznalati rendje

7.1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

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

e akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
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e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

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

Az o6voda, bolcséde minden dolgozoja felelés az intézmény allaganak, vagyonanak,
tisztasaganak megorzéséért, valamint a tiiz- és balesetvédelemi, munkavédelemi szabalyok
betartasaért.

Minden év augusztusaban baleset- és munkavédelmi szemlét kell tartani. Résztvevok: vezetd,
helyettes, munkavédelmi felelés. Errél jegyzOkonyvet kell késziteni, mely a munkavédelmi
felelos feladata.

A jegyzOkonyv alapjan a hibak javitasara torténd megrendelések feleldse az 6vodavezeto.
(Hazirendre utalas, eszkozok, berendezések Kivitele, meghibdsodas, karban tartdas esetén a
baleset megeldzési szempontok érvényesiilése)

e A dohanyzas szabalyai az intézményben

A szabalyozas Kiterjed az 6voda, bdlcséde valamennyi dolgozodjara, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevd sziilokre, az intézményben tartdzkodo kiilsd személyekre.

A nemdohényzok védelmérdl szold 2005. évi CLXXXI. Torvénnyel modositott 1999. évi XLII.
torvény 2. § (2) bekezdés b.) pontja szerint az é6vodaban dohanyzohely nem jelolhet6 ki. Ennek
értelmében az ovoda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

A dohényzasra vonatkoz6 szabalyok betartasat az 6vodavezetd és a munkavédelmi felelds ellendrzi.
Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt az ellen6rz6 személy figyelmezteti a tiltott
magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti.

A nemdohanyzok védelmében hozott eléirasok betartasat az ANTSZ megbizottja is ellendrizheti.

e Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

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

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés
Az 6voda, bolcsdde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az
intézményvezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e 3z intézmény vezetdjét

e Az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
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e személyi sériilés esetén a mentoket
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezet6 sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv™ alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogussa, ill.
kisgyermekneveldje a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

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

e A gyermekeket a terem eclhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsdsegélynytjtas megszervezésérol
arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol

Az ¢piiletbe érkez6 rendveédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

az épiiletben tartdzkodod személyek 1étszamardl, életkorarol
az épiilet Kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
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Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tlzriad6é terv” cC.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” C. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara
kotelezo érvénytiek.

e Lobogdzas szabalyai

- A 132/2000. (V11.14.) Korm. rendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandéan kitiizve
kell tartani.”

- A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méreti zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

- A zaszl6 allando minéségének megtartasardl, tisztitatasarol a vezeté gondoskodik.

7.2. A helyiségek és berendezések hasznalati rendje

A helyiségek hasznalati rendje

Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziil6k
¢s az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az ¢6voda, bolcs6de miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az ovoda Hazirendje
tartalmazza

e az 6voda, bolcsdde helyiségeinek hasznalatara

e agyermekek kiséretére

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eléirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6évoda,
bolcsdde helyiségeit, ezt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak
és idOpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
hasznalatat indokolt esetben, a vezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastol, eltéré idéponttol
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat, biztositd
szervet. Az 6voda, bolcsdde helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az
6vodaban, bolcsédében csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo
dolgozhat.
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Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodo minden személy koteles:

A ko6z06s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
Az 6voda, bolcsdde rendjét és tisztasagat megorizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6todo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

e Anvyagi felelosség

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki, és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek sth. megovasaért.

o Kartéritési felelosség

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

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A
kozalkalmazott vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyet
allandban Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény
alapjan vette at.

A pénz kezel6jét e nélkiil is terheli felelGsség 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, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzésnek rendje

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles elvégezni.

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

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

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

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiizod6 adat

e tovabba, amit az intézmény vezet6je az adott ligy, vagy a zavartalan miik6dés biztositasa,
illetve az 6voda, bolcséde jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban
annak mindsit.

8.2. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

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

o A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

8.3. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézményben mobiltelefon hasznalataira munkakoriikkel Osszefiiggésben az intézmény
vezetbje és helyettese jogosult. A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas
teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhato.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja a mobiltelefonjat, maganiigyeit
gyorsan a munkafolyamatok megzavarasa nélkiil intézze.

Fénymasolas
Az intézményben a Szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa engedélyezett.

84. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések
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Miikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

Az Alapité OKirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,

az intézmény vezetdjénél,

az irattarban,

Intézménylink honlapjan,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

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

e [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e Intézményi honlapunk

e az intézményvezetd vezetd

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos évodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal (PP) kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az tigyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

e [lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az intézményvezetd -
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

A kiscsoportos 6vodasok sziileinek tartott elso sziil6i értekezleten az 6vodavezeto vagy az altala
megbizott személy atfogd tajékoztatast ad a PP. tartalmarol. A PP. Az 6voda honlapjan
folyamatosan, a csoportok 61t6zdiben az intézmény nyitva tartasa idején megtekintheto.

Tajékoztatas a Hazirendrol
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Az o6vodapedagogus minden nevelési év elsé sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrél. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre
keriil a nevelGi szobaban is.

A Hazirend a csoportok 6lt6z6éiben az intézmény nyitva tartasa idején megtekintheto.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

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

c) koznevelési feladatot ellatod 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 fenntart¢ altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (V1I1. 28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai Kiilénos Kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

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

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

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda, a vezeto helyettes altal biztositott adatokat az
oktéber 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy
a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban.
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Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belil felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: intézményvezetd helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kdvetkez6 nevelési évben a neveldmunkahoz sziikség lesz.

Felel6s: intézményvezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

A dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

8.5. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

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

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

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodavezetd Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseljének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol Kkertilnek
megvaldsitasra.
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8.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szo16 2007.¢évi CLII. térvény értelmében: Az dvodavezetd és az 6vodavezetd-
helyettes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének kétévenként koteles eleget tenni. Az
6vodavezetd vagyonnyilatkozatanak Orzésérél a fenntartdo, az oOvodavezeté helyettesek
vagyonnyilatkozatanak 6rzésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
neveldbtestiilete, a bolcs6de szakmai vezetdje fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi
szervezet véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényesse.

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

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en torténik.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a
szUl6i kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazott-ara
kotelezd, megszegés esetén az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

e A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda,
bolcséde minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, bolcsédével és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

e Feliilvizsgalata: a jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
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A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcséde Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdt a
Neveldtestiilet a 2023. junius 15-¢ei iilésén fogadta el.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcséde Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzatdt a
Sziil6i Munkakézosség a 2023. junius 30-ai tilésén véleményezte.

A Segesdi Tiindérkert Ovoda és Csepereddk Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataval
Segesd Kozség Onkormdnyzatanak Képviselo-testiilete a ..... /2023.. (.....) onkormdanyzati
hatarozataval egyetértett.

Segesd, 2023. julius 11.

Takacs Marta intézményvezetd

1. melléklet
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A SEGESDI TUNDERKERT OVODA és  CSEPEREDOK  BOLCSODE
NEVELOTESTULETE

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

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Infotorvény), valamint

a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: NKtv.) vald
megfelelés érdekében, tovabba

a Segesdi Tiindérkert Ovodaval és Csepereddk Bolesddével kapcsolatha keriilé természetes
személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerii, tisztességes és atlathatod
kezelése, valamint felhasznalasa modjanak meghatarozasa céljabal,

AZ ALABBI SZABALYZATOT ALKOTIJA:
A Szabalyzat célja és hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Segesdi Tiindérkert Ovoda és Cseperedék Bolesdde (székhely:
7562 Segesd, Szabadsag tér 6..; OM azonositd: 202428) mint adatkezeld (a tovabbiakban:
Ovoda és Bolcséde) éltal kezelésében 16vé személyes adatokrol vezetett nyilvantartisok
jogszer(i rendjét meghatérozza; biztositsa, hogy az Ovodaval, Bélcsédével a 6. pont szerint
kapcsolatba keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik
védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

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

3. Személyes adatnak minésiil az azonositott vagy azonosithatdé természetes Személyre
vonatkozo barmely informacid. Azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagéara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd,
valamint ezen adatokbo6l levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyeéb modon torténd hozzaférhetoveé tétel,
Osszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, a Bolcséde mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a Il. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
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adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

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

b) az Ovodaval, bolcsddével tanuléi jogviszonyban 4llo természetes személyekre, illetve
— kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

c) az Ovodaval, Bolcsddével tanuléi jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval,
Bolcs6édével egyéb modon kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az
intézmény irant érdeklddok, és sziileik), illetve — kiskort személy esetén — torvényes
képviseldikre,

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

e) az Ovoda, Bélcséde altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézd —
online (elé) regisztracioban részt vevd, az online (el6) regisztracié soran adatokat
szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskora személy esetén — torvényes
képviseloikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda, Bolcséde hasznalataban 4llo domain alatt
lizemeltetett honlapot latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda,
Bolesdde részére, vagy akinek a nyilt haldézaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszkozén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést
keér.

Az Ovoda, Bolcséde altal kezelt és 6rzott adatok kore
Online (el6)regisztraciohoz kapcsolddo adatkezelés

7. Az Ovoda, Bolcséde képzéseire jelentkezni kivand személyek jogosultak részt venni az
onkéntes Gn. (eld)regisztracios eljarasban. Az (elé)regisztracio soran az érintett onkéntes alapon
megadja egyes személyes adatait, amelyeket az Ovoda, Bolcs6de jogosult a kovetkezd célbol
felhasznalni: az Ovoda, Bolcséde altal meghirdetett dvodai, bolesddei ellatasra torténd felvételi
eljarasban torténd részvételre vonatkozo igények felmérése, a késébbi felvételi eljarasban valod
felhasznalas, tovabba az Ovoda, Bolcséde rendszeres hirlevél- szolgéltatasaban valo részvétel.
Az (el6)regisztracioban vald részvétel nem jelenti a felvételi eljarasban valo részvételt. Az
(el6)regisztracio soran a kovetkez6 adatok elektronikus trlapként valo kitoltése utjan torténd
megadasat kéri az Ovoda, BSlcs6de:

a) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek neve,

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

c) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) valasztott 6vodai csoport,

e) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek egyik térvényes képviseldjének neve,

f) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek egyik torvényes képvisel6jének
lakcime, tartozkodasi helye,
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g) felvételi eljarasban részt venni kivand gyermek egyik torvényes képvisel6jének
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim),

h) felvételi eljarasban részt venni kivano gyermek el6z6 6vodajanak, bolcsédéjének neve
(ha jart mar elétte 6vodaba/bolcsddébe),

1) felvételi eljarasban 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 kivand gyermek Segesd Kozség Onkormanyzatanak
tamogatasat igényli-e.

8. Az (el6)regisztracio soran az (eld)regisztraciés nyomtatvanyon a megadott adatok felvételi
eljarasban torténd esetleges felhasznalasahoz, mint konkrét célbol torténd adatkezeléshez —
amennyiben felvételi kérelem benyujtasara is sor keriil € kérelem benyujtasaval — az érintett
gyermek torvényes képvisel6je onkéntesen, Kifejezetten hozzajarul.

Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

9. Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szamara
megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzdjaruldsra vonatkoz6 nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara. Az adatkezeléshez vald hozzijarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla tigyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétlentil sziikséges — elektronikus formaban atadando — személyes adatok
a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

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

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

d) valasztott 6vodai csoport,

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

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseléjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,

g) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
elérhet6ségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

10. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar oévodai
jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezé adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
a) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
b) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

11. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szolo térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyl célbol, tarsadalombiztositdsi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.
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12. Az Ovodaval, Bolcs6édével jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda, Bolcsdde jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a
kovetkezd, az Ovodaval tanuléi jogviszonyban 1évS természetes személyek adatait:
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gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodésra
jogositd okirat megnevezése, szama anyja neve,

neme,

a sziil6, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
gyermekek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

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

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

. tankotelezettség ténye,

évfolyam, 6vodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,
jogviszony megalapozo6 koznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye, s. a fentieken tal jogszabalyban biztositott
kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikséges azon
adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és kedvezményre valo
jogosultsaga.

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

13. Az Ovodaval, Boélcsddével munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda
az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval, Bolesédével munkaviszonyban
vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban 1évé természetes személyek adatai:
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név,

anyja neve,

nem,

allampolgarsag,

sziiletési hely és id6,

oktatasi azonositd szam,

pedagbdgusigazovany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében:

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

munkakor megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),
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munkaltatora vonatkozo adatok, ennek keretében:
- munkaltatd megnevezése, cime, OM azonositoja
munkavégzés helye,
munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének
ideje, idétartama, megsziinésének jogcime és ideje,

. vezetdi beosztas,

besorolas,

munkaidé mértéke,

tartos tavollét idotartama,

lakcim,

elektronikus levelezési cim,

elémenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, pedagogustovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

szakmai gyakorlat ideje,

akadémiai tagsag,

munkaidé-kedvezmény ténye,

. mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzédésben rogzitett hatarideje,

jelentkezési idOpontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és
eredménye,
a pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontja, megallapitasai.

14. Az Ovoda a 13. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,
valamint az Ovodaval, Bolcsédével foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban alld
személyek foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezé adatait is:

a.

K.
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pénzforgalmi jelz6szam és pénzforgalmi jelzészamot vezeté pénziigyi
intézmény,

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

adoszam,

telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

idegen-nyelv ismeret,

hat6sagi erkolesi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok,

rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok,

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

munkaltatéval szemben fennall6 tartozasok és azok jogcimei

Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

15. Az Ovodaa www............. hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél
szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett Onkéntesen
megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a honlapot
latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait, illetve
egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a Felhasznalo igényeihez igazitva
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személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél szolgaltatas igénybevétele Soran a személyre
szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyiijtés.

Az Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilleté jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

16. Az Ovoda, Bolcséde kizarolag a Felhasznalo eldzetes engedélyével jogosult a honlapon
keresztiil (hirlevél szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
iizletszerzés céljara torténd felhasznalasara.

Amennyiben Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen
tizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az ilyen céli engedély visszavonasaig
(hirlevélrdl torténd leiratkozas) terjed.

17. A honlap a Felhasznal6 altal onként atadott személyes adatokon ttl —a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz val6 hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositdsa, a Felhasznald tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa ¢s piackutatas céljabol. A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak minden esetben
hozzajarulasat meg kell adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.”
tajékoztatd mellett, e hozzajarulas megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon
engedélyezésével, hozzajarulas megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy
annak egyes aloldalai nem miikodnek megfelelGen, illetve a Felhasznalé egyes adatokhoz valo
hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

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

a. Felhasznalo honlappal valo nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai;
b. Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlaplatogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertil6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és naplozni tudja.

19. Felhasznalo kizarélagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Ovoda nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznald felhasznald nevét és jelszavat
harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznald személyes adataihoz valo joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

Adatkezelés és tarolas rendje

20. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda, Bolcséde személyes adatot
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a. kizarolag az érintettl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valo
onkéntes hozzéjarulasa esetén; vagy

b. az érintett és az Ovoda, Bolcsde kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez
sziikséges korben; végiil

c. az Ovodara, Bolcsddére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult
kezelni.

21. Az Online (el6)regisztraciohoz kapcsolodd adatkezelés és a Felvételi jelentkezéshez
kapcsolodo adatkezelés alfejezetekben meghatarozott személyes adatok Ovoda, Bolcsde
szamara torténd atadasa a jogosultak onkéntes adatszolgaltatisa alapjan torténik, és az Ovoda
kizardlag — az Online (el6)regisztraciohoz kapcsolodd adatkezelés alfejezet keretében — a
felvételi eljarasban valo részvételi igény felméréséhez, a késébbi felvételi eljarasban valo
felhasznalashoz, valamint az Ovoda rendszeres hirlevélszolgaltatisahoz, illetve — a Felvételi
jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés alfejezet keretében — a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ (igy kiilonosen a [leendd] tanuldi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok
elkészitéséhez) és statisztikai ligyintézéshez jogosult az igy tudomasara jutott személyes
adatokat felhasznalni.

22. Amennyiben az (el6)regisztracioban résztvevé személy felvételi jelentkezést nem nyujt be,
Gigy adatai kezelésére az Ovoda a kovetkez6 felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni. Amennyiben a felvételi
eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés alfejezetben
meghatarozott 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 személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap
végéig jogosult kezelni; ezt kdvetéen a személyes adatokat az Ovoda kételes megsemmisitent,
illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

23. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgaltatasa
jogszabaly alapjan kotelez6, amelyeket az Ovoda kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott
korben ¢€s célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizarélagosan — jogviszony
1étrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények
igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval,
folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A
személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetdn
harmadik év december 31. napjaig, illetve az iratrzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon
tarolt személyes adatok esetén ezen irat6rzési ido leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetéen az
Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni ¢és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

24. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, Bolcséde un. Gsszesitett tanuldi nyilvantartast is koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal —a 11. pont (a),
(b), (e), (F), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az 6vodas, bolcsédés koru gyermek
torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzdjarulasaval az dvodas, bolcsédés kora
gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.
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25. Az Ovoda, Bolcséde a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirasi naplokat, a
csoportnaplokat, valamint a didkigazolvanyok nyilvantartasat.

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

a. az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo6 iratba valo betekintés,

b. személyes adat jogosultja,

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

27. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott iigyintéz6
Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes
adattol elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak csak a kovetkezo iratok lehetnek részei:

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

b. munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi |.

torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggd iratai,

d. munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e. munkavallalé (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

o

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

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

a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartalmarol,
az adattovabbitas szabalyairol,

a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetségérsl, valamint

a jogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsag, birdsag).

® o0 o

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

30. A 29. pont szerinti tajékoztatast az Ovoda
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a. az online (eld)regisztracioban részt vevd természetes személyek esetén a
regisztracios iv kitoltését kovetden, de a nyilt haldzaton keresztiili bekiildését
megelézéen (annak eléfeltételeként) elektronikus uton,

b. az Ovodaba felvételi jelentkezést benyujtd természetes személyek esetén a
felvételi tajékoztatdo megkiildésével egy idében elektronikus uton,

c. alkalmazottakat érint6 adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra
iranyuld egyéb jogviszony létrejottekor, a munkaba allast megel6z6en papir
alapon,

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

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

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

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

33. Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a. az Ovoda mind adatkezel6 neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetéjének
neve és elérhetdségei,

az adatkezelés célja,

az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

az egyes adatkategoridk torlésre eldirdnyzott adatkategoriai.

® 00T

34. A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megérzétt, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
és tarolas idGtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
segesdovi@gmail.hu email cimre tortén6 megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eldterjesztésével kezdeményezheti.

35. A betekintést az Ovoda tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei ¢és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

36. A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda, Bolcséde altal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E moédositas, javitds iranti
kérelmet a jogosult a segesdovi@gmail.hu email cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon
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el6terjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gytjtotték, vagy mas modon kezelték,

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c. aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d. a személyes adatokat az Ovodara alkalmazand6 uniés vagy magyar tagallami
jogban eléirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

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

37. A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala
az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavondsara. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzéjarulason alapul6 visszavonas

el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa elbtt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

38. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetdjéhez
fordulni. Az Ovoda vezetéje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és
a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz
alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

39. Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetéje megalapozottnak talélja, 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 elutasitasa esetén a panasz eléterjesztéjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetéségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag,
valamint birosag eljarasa).

41. A panaszrol, illetve az elbiraldsa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdije
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd 6t évig meg6rizni.

Adatok tovabbitasanak rendje
42. A 12. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Ovodéabol:

a. fenntarto, birdsag, rendorség, ligy€szség, onkormanyzat, kozigazgatasi Szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,
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C. amagatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil,
a sziilének, d. a gyerek ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az
érintett 6vodahoz, iskolahoz,

d. azegészségiigyi, 6vodai, egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanulo egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

e. a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

f. az ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.
Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel jogosult.

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

E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezet6 a gyermekek védelmérol
sz6016 torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe
keriilt, vagy keriilhet.

44. A 13. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezel6
csak

a. az egyes, a foglalkoztatashoz kotddd juttatdsok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol,

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

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

d. az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdogusok mindsitd
vizsgajanak, mindsit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
jogosult.

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

46. Az Ovoda kezelésében és tarolasaban 4llé személyes adat tovabbitasara kizarélag az Ovoda
vezetdje jogosult.

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

48. Az Ovoda csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
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a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy

b. aszemélyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szélhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet el6terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birésag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozonak (66. pont) szerzédés keretében, szerz6désbdl eredd

kotelezettsége teljesitéséhez feltétlentil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében.

A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden
esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba kertiilt személyes adat
vonatkozasaban.

49. Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — dllamaba iranyul, gy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi elGirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitis az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

50. Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

51. Az adattovabbitasrél az Ovoda vezetéje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezd ot évig
megorizni.

Adatbiztonsagi szabalyok

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

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

papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

elektronikusan 1étrejott, papir alapon meg6rzott iraton rogzitett személyes adat,
az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

oo o
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54. Az Ovoda a tudoméany és technologia allasa és a megvalésitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira ¢és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli ¢és sulyossagi  kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

55. Az Online (eld)regisztracibhoz kapcsolodd adatkezelés alfejezet  szerinti
(el6)regisztracioban vald részvétel, valamint a www................. hu — Honlap-latogatashoz
kapcsolodo adatkezelés alfejezet szerinti — hasznalataval 6sszefliggésben onkéntesen atadott és
az Ovoda altal kezelt valamennyi személyes adatot az Ovoda kizarolag elektronikusan az
(el6)regisztracio, illetve a hirlevél szolgaltatas szamara kiilon-kiilén 1étrehozott, egyenként
egységes elektronikus adatbazisban kezeli.

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

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

58. Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve érzott személyes adatokat védeni, kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado 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, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

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

61. A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

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

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

C. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezmények,
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d. az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

62. Ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

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

64. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megoérizni, illetve azokhoz wvalo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az el6re rogzitett
célra felhasznaljak fel.

65. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelés. Az Ovoda vezetjének jelen Szabélyzatbol eredd hataskore kiilonosen:

a. Az Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez valo
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

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

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

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

e. az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzéjarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

f. 33. pont szerinti nyilvantartas vezetése,

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

jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata

¢s a modositasok atvezetése (95. pont)

> @

66. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, Gigy
jogosult azt kiilsd szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.
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67. Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkezé valtozast — e valtozast koveté — 8 napon
beliil jelezni az Ovoda vezetdjének a segesdovi@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése
papir alapu eldterjesztése utjan.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

68. A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Ovoda intézményvezetdje, a
helyettese, az Ovoda pedagogusa feladatkore vagy megbizasa szerint, és az Ovoda gyermek és
ifjisagvédelmi feleldse.

69. Az Ovodaban adatkezelést végz6 dvodavezetd helyettesnek, vagy megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.

70. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok
gyljtésérdl az intézményvezetd hataroz.

71. Az “Eléjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6té] az Ovoda vezetje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel. Az “Eldjegyzési naplok”
biztonsagos elhelyezésérol az Ovoda vezetsje gondoskodik.

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

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

74. A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlodési napld”szolgal.

75. A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodé fejlesztOpedagdgusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

76. A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Naploban™ régziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

77. Az Ovoda vezetéjének feladatai:

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

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

C. a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a 42. f) pontban irt adattovabbitasra
vonatkozo irat kezelése,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szilkséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes,
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e. a42.ponta), b), d), f) pontban irt adattovabbitasrol sz6lo iratok kezelése és az
iratok elokészitjének kijelolése,

f. a 42. pont e) pont szerinti adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa, g. koteles
gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen
Szabalyzat 11. pontjaban leirt célok korébe.

78. A pedagogus a gyermek haladasaval, magatartasa és szorgalma értékelésével, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

79. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arr6l, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalod
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilo figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

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

81. A pedagogust, a nevelé6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat,
kisgyermeknevel6t, bolcsédei dajkat tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatasaban (a tovabbiakban e rendelkezések alkalmazasaban egyiitt:
pedagogus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

82. A kiskoru gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével osszefiiggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

83. Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi
magatartasra, kozrehatasra vezethet6 vissza.

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

85. A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat dontése
alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

86. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzOok és abban koézremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

87. A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem ko6zolhetok.
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88. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagodgiai célu
habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a
torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel,
kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

89. A pedagogus, illetve a neveld és oktatdé munkat segité alkalmazott az intézményvezetd,
utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold térvény 17. §a-sara is
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — salyos veszélyhelyzetbe
kertilhet vagy kertilt. 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 megallapitasaval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.

91. Adattovabbitasra az Ovoda vezetSje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

92. A koznevelés informacios rendszere a. A koznevelés informacios rendszere (a
tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez
sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A
KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

93. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szerv és az e tdrvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremikodo intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

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

aki 6vodai jogviszonyban all,

akit pedagogus-munkakdorben alkalmaznak,

akit neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
akit oraadoként foglalkoztatnak.
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95. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felséoktatasi informacios rendszer hallgatoi és alkalmazotti
személyi torzsének adatdllomanya 6sszekapcsolhato.

96. KIR informacios rendszer a kovetkezé gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza:

a. nevét,
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nemét,
sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulédsi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsdnak helyét,
felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
évfolyamat

AT Se@mheoaooT
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97. A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(jtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR
adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus tGton megkiildi a Személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének.

98. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti Szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeki
nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

rrrrrr

vagy az ovoda altal szervezett kotelezd foglalkozastdl vald tdvolmaradés jogszeriiségének
ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziilgjével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol az (80. pont) a)- ¢), f)- h), j)- m) és 0) pontjaban
foglalt adatok a rendérség részére tovabbithatok.

100. KIR informacios rendszer a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a. nevét, anyja nevét,
b. sziiletési helyét és idejét,
C. oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezeését,
munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOl beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
munkaidejének mértékét,

. tartos tavollétének idétartamat.

ST XTI e

101. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nydjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

102. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo 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 személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdo adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

104. A pedagogus igazolvany

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben, a pedagodgiai eldadd és pedagdgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a szabadidé- szervezd és a
pedagogiai  felliigyeld6 —munkakorokben foglalkoztatottak részére —  kérelemre —
pedagogusigazolvanyt ad Ki. A pedagogusigazolvany a koézoktatas informacios rendszerében
talalhato adatokat tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét ¢&s alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell igényelni.

A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

105. A jelen Szabélyzat az Ovoda és Boles6de fenntartdja jovahagyéasaval 1ép hatalyba. 106. A
jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezo, illetve fennallo valamennyi
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jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kdvetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérél az Ovoda vezetéje koteles @ www.......... hu honlapon e Szabalyzatnak
kozzététele Gitjan tadjékoztatni az érintetteket.

107. Az Ovoda, neveldtestiilete, a Bolcs6de alkalmazotti kozossége ezennel felhatalmazza az
Ovoda vezet6jét, hogy a jelen Szabalyzattal sszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor
atvezesse ¢s a Szabalyzat hatalyositott valtozatat a www........... hu honlapon kozzétegye.

Zaro6 rendelkezések

108. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvéképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzdjarulasara sziikséges.

Zaradék

109. Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete a 2023. junius 15. napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

Kelt: Segesd, 2023. janius 15.
Takacs Marta
Intézményvezetd

110. Segesd Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete nevében Takacsné Illés Henrietta
alpolgarmester - mint a Segesdi Tiindérkert Ovoda és CseperedSk Boleséde — fenntartoja —
nyilatkozom arr6l, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Segesd, 2023. junius 15.

Péko Gabor

Polgarmester

111. A sziil6i kozosség képviseletében nyilatkozom arrél, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzat
gyermekekre és sziilokre vonatkozo rendelkezéseit a sziil6i kozosség véleményezte.

Kelt: Segesd, 2023. év junius ho 30. nap

Sziiléi Szervezet képviseldje
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