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Bevezeto

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az

Asz6di Napsugar Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Ovoda miikodésének szabélyait, a jogszabalyok éltal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e 2/2005. (ITII.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e Az éllamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Az SZMSZ. idébeli hatalya
Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kovetd napon 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
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e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
e A sziil6kre (azokon a teriileteken, amelyekben érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed
e Az o6voda teriiletére

e Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolédd — 6vodan
kiviili programokra

I. Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

Az intézmény (koltségvetési szerv) megnevezése:  Aszodi Napsugar Ovoda

Az intézmény (koltségvetési szerv)

o székhelye: 2170 Aszod, Szent Imre u.1.

o telephelye: Aszodi Napsugar Ovoda Szivarvany Tagovodaja 2170 Aszéd, Falujarok utja 5.

Az intézmény OM-azonositdja: 032834

Az intézmény alapit6 okiratanak szama, kelte: ANO 2/2015. / 2015.06.25.

A koltségvetési szerv alapitasanak idopontja: 2002. V1.12.

A Kkoltségvetési szerv alapitasarél rendelkezé jogszabaly: Aszod Viaros Onkorményzat
Képviseld-testiilet 98/2002.(VI.12.) szaml 6nkormanyzati hatrozata

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: Aszod
Viéros Onkorményzat

Székhelye: 2170 Aszod, Szabadsag tér 9.

Az intézmény (kéltségvetési szerv) iranyito, / feliigyeleti szerve: Aszod Varos Onkormanyzat

Székhelye 2170 Aszod, Szabadsag tér 9.

Az intézmény jogallasa: jogi személykeént miikodo helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv

A Kkoltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 651338

A koltségvetési szerv bankszamlaszama: 12001008-01337805-00100004

A koltségvetési szerv adészama: 16786374-2-13

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig az

alapfoktl nevelés és a napkozbeni ellatds biztositdsa a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l

sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény, a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény és a

gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. tv. rendelkezései szerint.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés
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A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. tv. altal megfogalmazottak szerinti feladatok
ellatasa. Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratdl a tankételezettség kezdetéig ellatja a
koznevelésrol szol6 jogszabalyokban foglalt feladatokat.. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése. Kizardlag a sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai ellatasaval Osszefliggd specidlis eszkozokkel, foglalkozasokkal, ellatassal
Osszefliggd feladatok ellatasa. (A szakértdi €s rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan
integraltan nevelhetd enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos sajatos nevelési igényll
gyermekek ovodai nevelése.) Ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkozbeni ellatasaval dsszefliggd
feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezése

funkcioszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének, -ellatdsanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladata

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény miikodési teriilete: Aszod Varos kozigazgatasi teriilete, de a szabad féréhelyek
fliggvényében felvehetd mas telepiilésen allando lakhellyel, vagy tartozkodasi hellyel
rendelkez0 sziilé vagy gondviseld gyermeke

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam:

Székhely: (2170 Aszod, Szent Imre u.1.) 168 f&
Tagintézmeény: (2170 Aszod, Falujarok utja 5.) 101 f6&

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények milkodeésérol ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
32/2012. (X. 8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

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

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben
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e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél ¢és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény oOnalldan miikodé koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsdga a mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik. Az intézmény
Onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

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

A fenntartdsi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkorményzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok ¢€s a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatarozat adja meg.
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Az o0voda szervezeti strukturaja

Az 6vodat az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.

Kozalkalmazotti :> :>
<—— <——

tanacs Intézményvezetd Sziil6k kozossége
Intézményvezet6 — Szakmai
helyettes munkakozosség-
/tagintézmény- vezetok
vezetd
Technikai Nevelotestiilet

dolgozok <:I

Az 6voda magasabb vezet6i, a vezetok kozotti feladatmegosztas
Intézményvezeto

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy vezetd-helyettes, illetve egy tagbévoda-
vezetd segit az 6voda vezetésével 0sszefiiggd feladatai ellatasaban.

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

A vezetének az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.
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Az intézményvezeto — a koznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelés:

e az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak vald folyamatos

megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedago6giai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti tinnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséert

a KIR- adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptdva tovabbképzési program, valamint az éves beiskoladzési terv

elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabalyzatok betartasanak biztositdsaért a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
utjan

e A pedagdgusok elomeneteli rendszeréhez kapcsolodo feltételek biztositasart

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

e a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

e ahasznalataba adott vagyon vagyonkezelOi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

e a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikddtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

Az intézményvezeto feladata:

e anevelOtestiileti értekezletek el6készitése

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés
e akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
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az intézmény mitkddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikdodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

pedagdgus mindsitési eljarasra jelentkeztetés rogzitése az informatikai rendszerben, a
mindsitési eljarasban bizottsagi tagként részvétel a vonatkozé jogszabaly szerint

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandoé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dd ovodatitkdr munkdjanak kozvetlen iranyitasa
az egyéb feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa

Az intézményvezetd Kkizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

Az intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezeto:

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremitkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

Az o6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezeté felelés:

a tanligy1 nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a szilil6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséeért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezeté feladatai:

Az 6vodavezetd kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetdi munkéban.
— sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, eldjegyzéseket
— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat
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— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

— palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

— a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllitia a  hidnylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az intézményvezet6-helyettes, tagintézmény-vezeté ellendérzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e cllendrzi a reszortfelel6sok munkajat

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az intézmény egész mitkodésére és pedagdgiai munkajara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,
ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Intézményvezetd 8-16, illetve 9—17 6ra
Intézményvezetd- helyettes 7-14, illetve 11-17.30 6ra

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas miatt az
intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos benntartdozkoddsa ezen iddszakban nem
oldhato meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

Az intézményvezeté6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje:

Az intézményvezetOt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes (tagintézmény-vezetd) helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban az
intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomadséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezeto €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnydban az intézményvezetét a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
tovabba tagja helyettesitheti.
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Az intézményvezetO-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott
megbizas alapjan szintén a KT elndke végezheti el.

A vezeto, illetve a vezeto-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.30 oratol 7 oraig, illetve a 17 oratol 17.30 ordig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az intézményvezetdt illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igényld tgyiratokra vonatkozoéan — alairasi jogot gyakorolhat az
intézményvezet6-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is

gyakorolhatja.
Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az intézményvezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszt bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az 6voda intézményegységei

Az 6voda székhelye: Aszodi Napsugar Ovoda
cime: 2170 Aszod, Szent Imre u. 1.
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Tagintézmény neve: Aszodi Napsugar Ovoda Szivarvany Tagovodaja
cime: 2170 Aszéd, Falujarok utja 5.

A tagintézményben tagintézmény-vezetd helyettesiti az oOvoda vezetdjét. Munkdjat az
ovodavezetd iranyitasaval végzi.

Az 0voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetoseg

az alkalmazotti k6zosség

a neveldtestiilet

a szakmai munkak6zosség

a dajkak, technikai dolgozdk kozdssége

a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
keépviseldk kozremiikddésével — az 6vodavezetd fogja 6ssze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘rtekezletek

e megbeszélések

e foérumok

e clektronikus levelezodlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakari leirasok tartalmazzak.

A vezetOség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon tligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl adoddan
szlikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e tagintézmény-vezetd

e szakmai munkak6zosség vezetdje
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A kapcsolattartas a vezetség tagjai kozott folyamatos. A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik
és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozd munkat. frasban és értekezleteken beszamolnak
teriiletik mukodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossdgokrol, problémakrol,
valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve €s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kézosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €¢s dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény milkddésével kapcsolatos
ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt 70. §
valamint a 20/2012. EMMI rendelet 717. § hatarozza meg.
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A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadésa

az SZMSZ és a héazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadésa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
a neveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivélasztasa
jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztisa soran
e avezet6-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal
az 6voda vezetdje hivja 0ssze.

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

Az intézményvezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az oOvodai munkdra iranyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogaddsaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az dvodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerti szotobbséggel
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hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsdnak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesit6 irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6é jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorléasi jogat nem ruhazza at.

Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiild szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakozdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt. az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
e  milkddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetoi palyazat szakmai programjat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéséhez
e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsahoz

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasadhoz
[ ]

crer

szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasdhoz
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e apedagdgusok szakmai munkdjanak timogatasahoz
e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagéogusok munkajanak segitésében:

e amunkakdzOsség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa

e palyakezdd pedagogusok munkéjanak tdmogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolésa

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje
Tevékenységét — a munkakozdsség véleményének kikérésével — az oOvodavezetd irasos
megbizasa alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetéséért

a munkakozosség miikodési tervének elkészitéséért

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhézott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 0j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

a munkakozosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott idok6zonként a munkakdzosség
tevékenységérol

o {rasos beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

Kozalkalmazotti tanacs
Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.
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Sziil6i szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat
meghalado tigyekben az 6vodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziiloi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol
vald tdjékoztatds a csoportos Ovodapedagdgus, adott esetben az Ovodavezetd feladata és
kotelessege.

A sziiloi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a Pedagogiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatadrozasédban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasdban

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban
a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagédval kapcsolatosan

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok Osszeghataranak
megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal
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e azintézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval ¢és megbizdsdnak visszavonasaval
kapcsolatosan

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
szll6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informéciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6voda bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezet6 irodajaban — hitelesitett masolati példanyban — a sziilék szamara hozzaférhetd
e az dvoda pedagdgiai programja,

e szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A pedagobgiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilék
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli tdjékoztatds idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetdtol.

A sziilék az 6vodavezetdtdl, helyettesétdl és a csoport Ovodapedagdgusatol kérhetnek szobeli
tajekoztatast a dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

A hazirend egy példanyat a csoportok faliajsagjan helyezziik el. A sziil6k alairasukkal igazoljak
a hazirend elfogadasanak tényét.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocilis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntartd
és az egészségligyi szolgaltatd altal megkdtott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-
egeészségligyi feladatokat az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi. A
védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM- rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas szakrendelésre

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint
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Pedagogiai Szakszolgalat

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zéen, illetve a logopédus ¢és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagégiai Szakmai Szolgaltaték

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakzosség vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidok

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esé¢lyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formadja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valo

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme

miatt ez indokolt.

e aGyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsd
felevet kovetden.

Bolcsode
Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bdlcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezes elott €s a beszoktatast kovetden.

Fenntarto

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, varosi linnepségeken, rendezvényeken vald
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszdmolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Gyermekétkeztetési Intézmény

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve tagintézmény-vezetd

A kapcsolat tartalma: az 6vodas gyermekek, illetve intézményi alkalmazottak étkezésének
biztositasa

A kapcsolattartas formaja: egyiittmiikodési megallapodas szerint

Gyakorisaga: folyamatos

Miikodés rendje

Az intézmény miitkodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti iinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérdéen alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 11 ora, reggel 6.30 oratol 17.30 éraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkez6 dajka nyitja, és délutan a munkarend

szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési

évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal engedélyezett nyari és téli zarva tartés alatt sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idOpontjardl és a gyermekeket fogadd ovodardl legkésobb februar
15-ig a sziiloket tajékoztatjuk

Az fligyeleti ellatdsra vonatkozd igényeket a zéards elott legalabb 15 nappal az 6vondk

Osszegyljtik és tovabbitjak.
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Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast adunk, valamint minden csoport faligjsagjan ki kell fiiggeszteni. A nevelés nélkiili
munkanapokon az évoda zarva tart.

Az Tlgyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal — a kozzétett
nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az d6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a zarva
tartas elott leadjak az tigyeleti igényeket fogadd 6vodanak.

Az intézményi dokumentumok

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairdst az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP - jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus tuton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa €s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba -elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezet6 altal felhatalmazott személy férhet
hozza.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus aton elallitott nyomtatvanyok az 6voddban az Ovodai csoportnapld, a
gyermekek egyéni fejlesztését tartalmazod dokumentécid, a Felvételi és eldjegyzési napld, a
Felvételi mulasztasi napld és az Ovodai szakvélemény, mely a 20/2012. (VIIL. 31) EMMI
rendeletben eldirt tartalmak szerint késziil.

Csoportnaplo:
Elkészitésének rendje: A pedagdgiai programunk altal kidolgozott 6vodai csoportnaplot teljes
terjedelmében az aktudlis év szeptember 1-jéig elektronikus uton allitjuk eld, papir alapu

formaban. A tervezhetd tartalmakat (pl: hetirendet, napirendet, a szervezett tanulds formait, 1.
félév nevelési tervét) az aktudlis év szeptember 1-jéig nyomtatott, papir alapu formaban kell
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elhelyezni. A tovabbiakban kék szinii tintaval kell a naplot folyamatosan vezetni, ez alol kivétel

a gyermekek jele, amely szines ceruzaval jelolheto.

Csoportnaplo6 hitelesitése:

Az 0sszeflizott, lapjaiban sorszamozott nyomtatvanyt az intézményvezetd korbélyegzovel és
alairasaval latja el.

Elektronikus csoportnaplo
Elkészitésének rendje: A pedagodgiai programunk altal kidolgozott 6vodai csoportnaplét az

aktualis nevelési év szeptember 15. és junius 30. kozott az alabbi tdblazat szerinti hataridoket
betartva, elektronikus uton allitjuk eld, papir alapu forméban.

Az elkészitésért feleldsek a csoportok évodapedagdgusai.

Oldalszam Tartalom Hataridé Megjegyzés
3. A gyermekek névsora és jele A gyermekek jele és az
alkalmazott szimbolumok
4, Tankételes gyermekek névsora szines ceruzaval, szines
5. A gyermekek sziiletésnapja tollal is berajzolhatk a
09. 15. naploba.
9-11. Ovodavezeté megjegyzései _
Az év kozbeni valtozasok
Hivatalos latogatok a csoportban kék tollal folyamatosan
beirhatok.
Csoportban végzett latogatasok,
ellendrzések
12.
Napirend
28.
Hetirend A nyomtatasi hataridén tali
17. valtozasokat kék szinii
128, Nevelési terv I. félév tintdval folyamatosan kell
Sziilok telefonszama (melléklet) vezetni.
116. Csaladlatogatasok A nyomtatasi hataridon tali
csaladlatogatasokat kék
szind tintaval lehet a
09.15. megvalosulas szerint
folyamatosan vezetni.
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114. Kapcsolattartas a sziilokkel Ki kell nyomtatni a naplo
e oldalait kitoltés nélkiil a
117. Sziil6i nyilatkozatok megjelslt hatariddig. Az
32. Balesetvédelmi oktatas a.ktuahs események kék
tintaval folyamatosan
bejegyezhetdek.
130. Eves terv K¢k szinii tintaval kell a
) ) novekedést dsszel és
112. A gyermekek névekedése tavasszal vezetni.
6. Statisztikai adatok (Oktéber 1) A nyomtatési hataridén tali
29, Fejlesztd és tehetségsegitd foglalkozasok valtozasokat kék szinfl
tintaval folyamatosan kell
31. Csoportkozi tevékenységben résztvevo 10.01 vezetni.
gyermekek )
8. A gyermekvédelmi felelds
Gyermekvédelmi lap félévente ellendrzi, alairja
Logopédussal vald
113. konzultéci utan
Logopédiai sziirés eredménye
33. A gyermekek szociometriai vizsgalatanak A gyermekek jele és az
eredménye I. félév 11. 30. alkalmazott szimbolumok
szines ceruzaval, szines
tollal is berajzolhatdk a
naploba.
20-21. Nevelési terv L. felév elemzese értekelése | 91 31
22-23. Nevelési terv 11 félév
34. Szociometria Il. 04. 30.
6. Statisztikai adatok (majus 31.)
24, Nevelési terv II. félév elemzése értékelése
05. 31.
o5 Nyari nevelési és tevékenységi terv
Az aktualis K¢k tollal folyamatosan
hénapban, vezethetd
129. Kirandulasok engedélyeztetése

folyamatosan
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131. Jegyzokonyvek, feljegyzések

Programok, események a csoport életében

A naplot folyamatosan, a hatdridoket betartva elektronikusan, valamint a kiegészitéseket
figyelembe véve kell vezetni. Az év kdzbeni valtozasok kék tollal folyamatosan beirhatok.

A heti tevékenységi tervek az aktudlis hét elsd napjan keriilnek a naploba.

Csoportnaplé hitelesitése:

A lapjaiban sorszdmozott, datumozott ¢és hataridére elektronikusan kit6ltott nyomtatvanyt a
vezetd korbélyegzdvel €s aldirasaval latja el a nyomtatas napjan. A napl6 lapjait kapcsos, vagy
lefiizhetd irattartoban taroljak a csoportok 6vodapedagdgusai.

A csoportnaplora vonatkozo rendelkezés hatalyos 2018. szept. 1-jétol

Felvételi és elojegyzési naplo:

Elkészitésének rendje: A 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 89. § (1)- (3) bekezdésben eldirt
tartalmak szerint késziil. A naplé megnyitasa szeptember 1-jén, lezarasa a nevelési év végén,
augusztus 31-én torténik. A naploba kék szinli tintdval folyamatosan kell beirni a jelentkezd
gyermekek adatait.

Hitelesitése: A szorosan Osszeflizott, a gyermek neve mellett sorszamozott nyomtatvanyt a
vezetd korbélyegzdvel és alairasaval latja el.

Felvételi mulasztasi naplo:

Elkészitésének rendje: A 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet 90. § (1)- (5) bekezdésben eldirt
tartalmak szerint késziil. A naplé megnyitasa szeptember 1-jén, lezarasa a nevelési év végén,
augusztus 31-én torténik. A naploba kék szinii tintdval naponként kell jelolni a gyermekek
mulasztasat.

Hitelesitése: A szorosan Osszeflizott, a gyermek neve mellett sorszamozott nyomtatvanyt a
vezetd korbélyegzdvel €s alairasaval latja el.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje
A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségeével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetdi hataskor.
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Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel
Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében 8.30-tol 12.30-ig,
illetve 13.30-t61 15.00 oraig zarva van. Az évodatitkar ajtot nyit, a latogatot megkérdezi, hogy
milyen tigyben jelent meg, majd elkiséri a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
ovodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
madjat a pedagdgiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold6  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

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

Sziiletésnapok

Mikulas

Advent

Farsang

Marcius 15.

Viz vilagnapja

Husvét

Fold napja

Anyak napja

Gyermeknap

Evzar6, nagycsoportos gyermekek blicsuzasa

Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére az iinnepélyek, rendezvények nyilvanossa tehetok.

A felnott kozosség hagyomanyai

e Szakmai napok

Hézi bemutatok, tovabbképzések
Karacsonyi tinnepség
Nemzetk6zi ndnap

Pedagbgus nap

Tanulményi kirandulés

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
e Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.
e Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.
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e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridé
megjelolésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6lt6zkodés — egységes arculat tiikrozése.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

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

Az dvodai életre vonatkozo szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa
a szllok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazés soran betartani.

Az 6voda bejaratait a gyermekek biztonsadga érdekében minden esetben be kell csukni, ligyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az éptiletbdl.

Ovodaba 1épéskor a sziildk irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idStartamara 4ll fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

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

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgoz6k allando feliigyelete mellett Iehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,
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e aveszélyekre figyelmezteto jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

¢ Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6é berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagd stb.) targyak otthonr6l ne
keriilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobadk még biztonsdgosabba tételére.

e  Munkateriiletiilkon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjék fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6voné feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A Dbalesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
intézményvezetot, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket
IS.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus tton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a szild, egy példanyat az 6voda irattardban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készitése

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgaladsaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.
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A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy

e gyermekbalesetet kovetben intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
. kirandulas, séta

. szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas
o sportprogramok
. iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tdjékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkdzrol.

e Az d6vodavezetd tdjékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idOtartam, kozlekedési
eszk0z) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 f6 felndtt kiséré — de minimum 2
6

e  Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
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Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, €s haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsdgos, ideiglenes elhelyezése a Polgadrmesteri Hivatalban, (Napsugar
Ovoda) illetve a Falujarok Gti Kistérségi Gondozasi Kozpont épiiletében (Szivarvany
Tagdvoda) torténik.

Amennyiben az intézményvezetd nem tartdozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkezé munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl €s a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadoérol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

A pedagogiai munka belsoé ellenérzésének rendje

A Dbels6 ellendérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysagénak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetve bdviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Tanligy-igazgatési feladatok ellatasa

e  Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

o  Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkéaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kolcsonds bizalom
onallésag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési {litemtervét a vezetd-helyettes €és a szakmai
munkakdzisség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.
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Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd-helyettest, a
szakmai munkak6zosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezet-helyettes, a szakmai
munkako6zdsség vezetdje és a sziildi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
o6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi oOvodapedagégus és technikai dolgozo
munkdjat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidanyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Egyéb kérdések

Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

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

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

Munkakori leiras mintak
Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok.

Ovodavezeté-helyettes, tagintézmény vezetd

Munkakdr megnevezése: intézményvezetd-helyettes, tagintézmény vezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

e Vezetd-helyettesi feladatkoréb6l adodd feladata, felelossége a Szervezeti felépités
fejezetben keriilt rogzitésre.
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e Ovodapedagogusi munkakorébdl adodo feladatai azonosak az alabbiakkal:

Ovodapedagégus

Munkakoér megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelez6 oraszama 32- legfeljebb 36 ora

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzeés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkoz6 — etikai normékat.

e a pedagbgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleldéen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

e az ¢éves munkatervnek megfelelden Onalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

o felismeri, sziikség esetén szakszolgélathoz irdnyitja az arra rdszorulokat

e neveldmunkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a kiillonbozdségek
elfogadtatasat

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

e szakmai ismereteinek bOvitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
el6adasokon, pedagogiai forumokon

e naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodo kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kdvetd
dokumentacio)

e folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

e a sziilok tajékoztatdsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziil6k altal igényelt fogadoordk megtartasara

e gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

e csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korii
atadasarol

e kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek €s az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének maodjat

e clvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

e csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkdzok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

e az informdcidkat idében és megfelelé mdodon tovabbitja az érintetteknek

o a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok javitisara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

e tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabéalyzatokban foglalt
eléirasokat
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leltari feleldsséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalloan gazdalkodik iinnepélyek
szervezésekor €s jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

aneveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalositasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkdjaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda €s a csalad egylittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadoodra, nyilt nap, kdzds programok)

a gyermekekkel, a szlilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanasit

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

a nagyobb értékll informatikai eszkozoket az dvodavezetdtdl veheti at az atadas-atvétel
dokumentalasa mellett

internet: a vezetd-helyettes irod4jaban szabadon hozzaférhetd

telefonhasznalat — a telefonok hasznélatardl rendelkezd belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen

Dajka

Munkakor megnevezése: ovodai dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezeté-helyettes
Heti munkaideje: 40 6ra

Délel6ttos miiszak: 6.30 — 14.30-ig

Délutanos miszak: 8.30 - 16.30 illetve

9.30 - 17.30-ig

A vezetd a munkarendrol ettdl eltéré6 modon is rendelkezhet.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok:
Napi feladatok:

Az 6vodapedagdgusok mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport €letében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)

— részt vesz a kornyezet szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-mozgés foglalkozéasok elokészitésében

— segitséget nyujt az 61tdzésnél
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— az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6z6jét, az egyéb helyiségeket

a gyermekmosdoban az ¢€letkori sajatossagoknak megfeleléen segitséget nytjt
fogyasztésra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet €s uzsonnat atveszi a talalokonyhan

Heti feladatok:

fertdtleniti a gyermekek tisztalkodasi eszkozeit

meglocsolja a viragokat

az Ovoda udvaran elvégzi az aktualis teenddket (takaritds, locsoldas, homokozo-
karbantartas)

1dGszakos feladatok:

szlikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek dgynemiiit

mossa, vasalja a csoport textiliait

fertdzo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli iinnepek lebonyolitasdban

Takaritasi feladatok:
Munkdjat a takaritasi utasitas szerint végzi.
Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelden reggel, ebéd utan, illetve délutan kitakaritja a sajat
csoportszobajat

kitakaritja a mosddkat naponta két alkalommal, illetve sziikség esetén

ebéd utan felmossa a gyermekoltozot

delelott sziikség szerint és délben felmossa a kozlekedd folyosot, 1épcséhazat

kitiriti, tisztan tartja a hulladéktarolokat

Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szOnyeg, konnyebb
butorok elmozgatasa stb.)

portalanitja a mosdohelyiséget

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltozészekrények tetejét

Idészakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat
évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat
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o kozos feladatként részt vesz a kozos helyiségek (folyosd, 1épcséhaz, mosdkonyha,
fejlesztdszoba, felnbtt 61t6z0, szertarhelyiségek, jatéktarolok, egyéb helyiségek) teljes
nagytakaritdsaban

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

orvosi alkalmassagi vizsgalaton megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a vezet6-helyettesnek

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyiladszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés

o tervezi a felhaszndlt tisztitoszer és mosdOszer mennyiségét, és egyezteti a vezetd-
helyettessel.

e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasahoz sziikseges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagodgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziildkkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segit6kész
magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkéjat

Ovodatitkar

Munkakoér megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra, napi 8—16 6raig (az ettdl eltéré6 munkaid6-beosztast az dvodavezetd
rendeli el)

Fobb felelosségek és tevékenységek

fogadja és rendszerezi a naponta érkez0 postai kiilldeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat

rendszerezi a szdmléakat, a pénziigyi osztallyal kapcsolatot tart

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

felvezeti a KIR - adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat
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elokésziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitdsdban

elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagydsa utan elvégzi a naplobol torténd
kivezetést

KIRA rendszerben rogziti a tavolléteket, az ezzel kapcsolatos adminisztraciét intézi

intézi az utazasi —¢s pedagdgus igazolvanyokat

részt vesz pedagogiai, taniigy-igazgatasi és adminisztraciés anyagok szamitdgépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

lebonyolitja a kiilonb6zd beszerzéseket

kiadja a tisztitoszereket

naprakészen vezeti a raktarkészletet

Kiilonleges felelossége

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

a rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

az iroda biztonsdga érdekében tdvozaskor ellendrzi a nyildszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznélja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés

tervezi €s egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogydeszkdzok beszerzésére
tervezi az intézmeény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

rendkiviil koriiltekintd mddon kezeli az 6voda dolgozoéirol és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartdsokat

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belso é€letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Ellenorzés

ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, drukat, egyezteti ezeket a szamlaval
intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérdl
ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast
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Kapcsolatok

az o6voda dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantsit
megbecsiili kollégai munkéjat

Pedagogiai asszisztens
Munkakoér megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes
Heti munkaidé: 40 o6ra napi 816 oraig (az ettdl eltér6 munkaid6-beosztast az

ovodavezeto rendeli el)

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatdsarol,
fejlédéstik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevekenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo6 terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen:
Az 6vodapedagbdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo neveldmunkat.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az ¢étkezésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- a tisztalkodasban,

- alevegobztetés el0készitésében és lebonyolitasaban.
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Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsokndl, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus tmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagdgusi Utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagoégus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nydjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok utmutatasa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittm{ikodik.

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben

altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

— ajo6hiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallal6 érdekeit és méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

— vélemény-nyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomadsara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltat6éi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

Az o6voda neveldtestiiletével és technika dolgozdival Gsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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e A gyermekek ovodai munkdjardl a sziildnek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato

e  munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT elnoke

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

e hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tajékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete:

1.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Kelt: Aszod, 2019. év szeptember honap 11. nap

intézményvezeto
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MELLEKLET
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1. sz. melléklet:

Az Aszddi Napsugar Ovoda nevelétestiilete a koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 43.
§ (1) bekezdésének rendelkezése az Europai Parlament €s 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 alkalmazando6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR), alapjan — a
torvény 70. § (2) bekezdésében biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzata 1. szamu mellékleteként a kovetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

e akdzalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

e az Eurdpai Parlament és a Tan4cs 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 sz6lo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando —

(EU) 2016/679 rendelet (tovabbiakban: GDPR)

3. A szabalyzat hatalya:
A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

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

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.
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II. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje,

e az ¢rintett kdzalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd (vezeto-
helyettes)

e személyligyi adatkezelésben barmely formédban kozremiik6do kozalkalmazott,

e akdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmére

¢s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok

megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrdl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

e sziiletési hely és 1d06,

e oktatasi azonositd szam, pedagégusigazolvany szama,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsdoktatdsi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakor megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetOl beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tavollétének iddtartama.

2.2 A koznevelésrol szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsadra a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
formajaban.
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2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo
adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrol szol6 torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-nyilvantartasi
adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal feladatkdrébe utalt
ligyintézd végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd (tovabbiakban: megbizott
személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasii vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szold VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar
nem felel meg,

e ha a kozalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsat beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatds korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.
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3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kozre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével €s a személyi
irattal Osszefliggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezetheto.

Ez esetben — a kovetkezo kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

e adatainak elsO alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett kozalkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valddisagat,

o athelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢s végleges athelyezése esetén azonnal €s véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositd szam a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgalo szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatasi azonositd szdm az adatok megismerése céljabol a jogosultakon
kiviil méasnak nem adhato ki.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds ¢és nyilvanossdgra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdek, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott

esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.
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4.9 Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldirdsaval torténik. Az
illetményszamfejto hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba valo betekintésrol, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérdl.

5.2 A kozalkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az 4ltala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek
¢s aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az dvodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat 1s), felhasznaldsa alatt, megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, €és a
kozalkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e akdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a megbizott feladata.
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7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban meghatarozott

személyek:

e akozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzO vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e akdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész €s a birdsag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI- rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
1étesitését kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

a kinevez¢és és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a minosités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

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

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
A megbizott személy Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagét. Torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.
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7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az {igyirat
keletkezésének idOpontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D § -ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvény 40. § -ban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat
rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kdzalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhetd.

I1I. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirdsainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelos a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo
terlileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

1.3 A pedagdgusok, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, a gyermekpszichologus, valamint az
arra kijelolt személy a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd

feladatokért tartoznak feleldsséggel.

1.4 Az arra kijeldlt személy felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodo személyes adatok
szabalyszer(i kezeléséeért.
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2. Nyilvantarthato és kezelheté gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szo6ldo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
egészségligyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgéarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

szlldje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételével kapcsolatos adatok,

— az dvodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

— agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— agyermek oktatasi azonosito szama.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybdl:

a)

b)

d)

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az O6voda daltal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas
jogszertiségének ellenérzése és a gyermek sziilgjével, térvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormdnyzat
jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai egészségligyi dokumentacio, a
gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a
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gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozd6  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettol
a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds.

4.2 Az 6vodavezetd feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgdlod névsor vezetése. A névsort és
a nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozo iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasdhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e), f) €s g) pontban irt adattovabbitasrol sz616
iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

4.6 Az illetékes vezetd-helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratokat.
4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgéltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.9 A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban

torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelésrdl szolo
torvényben ¢€s a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.
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5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefiiggé megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziiljével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

5.3 A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
vesz€lyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

54 A koznevelésrdl szo6lo torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagogusigazolvany
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagoégusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

V. Zaro rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.
2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat a vezetdi irodaban hozzaférhetd szervezeti €s

miikddési szabélyzattal egylitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje ¢és
helyettese ad tajékoztatast.
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3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak 1. szamu mellékletét képezd jelen
Szabalyzat a nevel6testiilet elfogadasa utan valik érvényessé.

Kelt: Aszdd, 2019. év szeptember honap 11. nap

intézményvezetd
P. H.

V1. Zaradék

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete a 2019. év szeptember ho 20. napjan
megtartott hatdrozatképes értekezletén a szervezeti és milkddési szabalyzat 1. szdmu
mellékleteként elfogadta.

Kelt: Aszdd, 2019. év szeptember honap 20. nap

intézményvezetd
P.H.
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