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ELOTERJESZTES

a Virosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata médositasdira

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Az Orszaggyulés altal elfogadott torvények, illetve ezekkel Gsszefiiggh jogszabalyok
valtozésait figyelembe véve (2013. december 29-én a Magyar Kozlony 220. szamdban
megjelent az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr) médositésa, valamint a kormanyzati funkcidk,
allamhaztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérsl szolé 68/2013.
(XI1.29.) NGM rendelet, amely a koltségvetési szervek szabalyozasat érintette), a Varosi
Ovoda SZMSZ-ének médositdst javasolom.

Az irdnyadd jogszabéalyok részletesebb elbirdsait a Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének
modositdsdval kapcsolatos elbterjesztés tartalmazza, ez iranyadd jelen modositas
esetében is.

A jogszabalyvaltozasok elbirasai alapjan a Képviscld-testiilet dontdtt az alapité okiratok
modosftasardl, azonban ehhez kapcsoléddan sziikséges a valtozasokat a szervezeti és
milkddési szabalyzaton is atvezetni.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az el6terjesztés megvitatasara, a hatrozati javaslat
clfogadésara.

Hatdrozati javaslat

Aszod Varos Onkorményzat Képviselo-testiiletének
e /2014, (111 27.) hatdarozata
a Varosi Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabélyzata médositisardl




A Képvisel-testiilet a polgarmester elbterjesztésében a Vérosi Ovoda Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat modositasat megtargyalta és az aldbbi hatarozatot hozta:

A Képviseld-testillet a Varosi Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit emnek a
hatdrozatnak a melléklet€ben foglaltak szerint elfogadta.

A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyzét, hogy az abban foglaltak
betartasarol gondoskodjon.

Hatarid6: folyamatos
Felelos: polgarmester, jegyz6
Aszod, 2014, marcius 20. ~
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Bevezeto

Az intézmény jogszerl mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantilasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szilok, a gyermekek és pedagdgusok kozodtti kapesolat
erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalisa érdekében a

Yarosi Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

szervezeti €s mikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény (Nkt.)

e 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 220/2012. (VIO 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0ld torvény
végrehajtasardl (Vhr.,)

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol €s a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VI 31.) EMMlI-rendelet (EMMI r.)
368/2011. (XL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (Avr.)

e 2011. évi CXH. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999 évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarsl

Az SZMSZ. iddbeli hatalya
Az SZMSZ a neveldtestileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol,

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed

¢ Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem all, de az intézmény terilletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

» A sziil8kre (azokon a terlileteken, amelyekben érintettek).




Viarosi Ovoda Szivarvany Napsugar
2170 Asz6d, Falujardk atja 5. Tel./ Fax 06-28-400-419 e-mail: o ool ind b

Az SZMSYZ. teriileti hatilya kiterjed

e Az ovoda teriiletére

e Az 6voda altal szervezett — a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapesolodo — évodan
kiviili programokra

1. Intézményi alapadatek

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Viarosi Ovoda

Az intézmeény feladatelldtisi helyei:

o székhelye: Szivarvany Ovoda 2170 Aszdd, Falujardk atja 5.
e telephelye: Napsugar Ovoda 2170 Aszdd, Szent Tmre u. 1.

Az intézmény OM-azonositdja: 032834

Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az intézmény alapit6 okiratinak szama, kelte: 22/2014. (11.13.) OKT / 2014.02.13.

Az alapitas idépontja: 2002.

Jogszabalyi alapja: 2011, évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, az
allamhaztartasrol sz6l6 2011.évi CXCV. torvény 7. illetve 8.§ ( 1) bekezdés b) pontja.

Az intézmény alapité szerve, székhelye: Aszod Varos Onkorméanyzat 2170 Aszdd,
Szabadsag tér 9.

Az intézmény iranyité szerve, székhelye: Aszéd Varos Onkormanyzat 2170 Aszdd,
Szabadsag tér 9.

Az intézmény fenntartdja és miikidtetGje: Aszéd Varos Onkorméanyzat 2170 Aszdd,
Szabadsag tér 9.

Az koliségvetési szerv torzskinyvi azonosité szdma: 651338

A koliségvetési szerv bankszamlaszama: 12001008-01337805-00100004

A kiltségvetési szerv adoszama: 16786374-2-13

2. Az intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés

Az intézmény szakagazati besoroldsa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakdgazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
Szakfeladat 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése,

ellatasa a nemzeti kdznevelésrdl szoéld 2011, évi CXC.
torvény 4. § 25. pontja szerint — integralt nevelés

keretében
Szakfeladat 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladata
Szakfeladat 096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény mikddési kre: Aszod Varos kozigazgatasi tertilete.
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Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 234 {6

o Szivdrvdny Ovoda: (2170 Aszéd, Falujérck itja 5.) 109 f& /5 csoport
Napsugdr Ovoda: (2170 Aszid, Szent Imre u.1.) 125 f5 /5 csoport

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011, évi CXC. torvény
1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol
229/2012. (VHIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

o A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

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

e 32/2012. (X. 8) EMMiI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyvermekek nevelésének
iranyelvérdl

e 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

e 1992 évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolé 1992, évi XXXIII. térvény
végrehajtasardl kdzoktatasi intézményekben

4. Az ellatandé villalkozisi tevékenység kire, mértéke
A kdznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. A gazdilkodassal osszefilggd jogositvanyok

Az intézmény Onalloan miikods koltségvetési szerv. Elbiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint torténik.

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

A fenntartasi, miikddési koliségek az évente osszedllitott, az irdnyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkorméanyzat képvisels-
testilletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolé —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

I. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmeény feladatait a jogszabalyi elBirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
mitkodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.




Viarosi Ovoda Szivarvany Napsugar
2170 Aszdd, Falujardk Gtja 5. Tel./ Fax 06-28-400-419 e-mail: »voefaizias

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

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziildk is.

A kotelezben foglalkoztatand6 alkalmazottak Iétszaméat a hatalyos jogszabalyi eldirasok

tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyité szerv altal kiadott

képviselO-testiileti hatarozat adja meg.

Az 6voda szervezeti struktiirija

Az Ovodat az intézmeényvezetd irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.

—> >
<:l Ovodavezetd <::i Sziil6k kbzossége

Kozalkalmazotti
fandcs

i

Ovodavezetd Szakmai
helyettesek munkakdzsség-

wasanrALl
Technikai doigozok & NevelGtestiilet

1. Az gvoda magasabb vezetéi, a vezetk kozbtti feladatmegosztds

1.1 Az dovedavezetd

Az intézmeény €lén az dvodavezetd all, akit egy vezetd-helyettes, illetve egy tagovoda-vezetd
segit az 6voda vezetésével osszefliggd feladatai ellatasaban.
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Az intézmény vezetlje egyszemélyl felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyclembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodavezetOnek az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az dvodavezet§ — a kiiznevelési térvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

@ © 2 & @ @

& & @ o & o

az intézmény szakszert és térvényes niitkodéséért

az ésszeril és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatisaért

a nemzeti innepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- ¢s tizvédelmi tevékenység megszervezésédrt

a gyermekbalesetek megelzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR- adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptawi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaéri a munkakori leirdsok és a vezetdi ellendrzés
atjan

A koltségvetési szerv vezetije felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglahtaknak, az
irnyité szerv &ltal meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasdért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysig, a gazdasigossig, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszeri gyakorlasaért

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, milkodtetéséért, fejlesziéséért

a tervezeési, beszamolasi, informicidszolgaliatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért
az intézményi szamviteli rendért
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Az dvodavezetd feladata:

a nevelbtestiileti értekezletek elékészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allé koltségveiés alapjan az intézmény mitkodéséhez szitkséges személyi

¢s targyi feltételek biztositésa

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a szil6i szervezettel valo egyittmiikodés
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa

e az intézmény mitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

e rendkivilli sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett — ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (idbjaras,
jarvany, természeti csapas, ethérithatatlan ok)

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezetiség betartasa a koézalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdésekben

e az intézmeény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandd megbizast adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és it nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkar munkajanak kozvetlen iranyitasa

az egyeb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

¢ o6 @

Az Ovodavezeté kizirélagos hatiskére a munkdltatoi, kotelezettségvillalasi és
utalvanyozasi jogkir.

1.2 Az ovodavezetd-helyettes, tagdvoda-vezets:

Vezetdi tevékenyseget az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges feleléssége

e Az dvodavezetS tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.

e A nevelési terlileten kozremitkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi ¢s irdnyitja a dajkak munkajat.

s Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felel6sséggel tartozik.

Az dvodavezetd-helyettes, tagovoda-vezets felelds:

e a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabbd intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

az dvodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, dsszesitéséért, elszamolasaért

a szilol szervezet mitkodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
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e 2 belsd tovabbképzések megszervezéséért
e az alkalmazotii érickezletek eldkészitéséeért
s  aszakmai konyvtar fejlesztéséért

Az évodavezetd-helyettes, tagévoda-vezetd feladatai:
e Az 6vodavezetd killon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.
— szitkség szerint végzi az 0 felvételeket, eldjegyzéseket

— elkésziti a munkaiigy1 statisztikakat

— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

— péalyakezd6, Gjonnan belépb pedagdgus szakmai munkijat segiti

— a koltségvetés  elOtervezésénél  Osszedllitjta a  hianylistdt, egyeztet az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal

Az évodavezeté-helyetites, tagovoda-vezetd ellenérzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé munkavégzést

Beszameolasi kitelezettsége kiterjed:

e azintézmény cgész mitkodésére és pedagogiai munkajara
e 2 bels6 cllentrzések tapasztalataira

e  az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

1.3 A vezetfk intézményben valé benntartézkoddsanak rendje

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

Vezet6i beosztds megnevezése Az intézményben valé tartézkodis rendje
Ovodavezeto 8-16, illetve 9-17 Ora
Ovodavezetd-helyetties 7-14, illetve 11-17.30 éra

Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzas miatt az
intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem
oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményvezetd vagy intézményvezeiG-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje:

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti.
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Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az ovodaban az intézményvezetO-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezeto
kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével

Az mtézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,

kifuggesztés}).

Az intézmeényvezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal frasban adott megbizas alapjan torténik.
Irasban adott megbizis hianyaban az intézményvezetGt a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

tovabba tagja helyettesitheti.

Az Gvodavezetd-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teenddket adott
meghizas alapjan a KT elnoke végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

» a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

¢  a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezeéseiben a kizarélag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A reggel 630 oratdl 7 éraig, illetve a 17 oératdl 17,30 oraig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
OvodapedagOgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

1.5 A kiadményozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az dvodavezet6t illeti meg.

Az mntézmény nevében aldirasra az ovodavezeté jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényld ugyiratokra vonatkozdan — alafrasi jogot gyakorolhat az
ovodavezeté-helyettes.

Rendkivili esetben az alairsi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is

gyakorolhatja.
Az atruhazott jog gyakorléjanak az alairas eltt az dvodavezetét tajékoztatnia kell.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

-y viroei OV0sa
Hosszii belyegzd: Saivirvany, Napsugar
170 Aszd, Fahl&ﬁék RN
Tol.: 2§/400418
Korbélyegzo:

Szivénrany
Napsugar
1

# hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elekironikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28) kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaghh elektronikus alairist az
Ovodavezeté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapt masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositisa

Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-ei allapot)

Az elektronikus Gton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezets alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az 6vodavezetd altal felhatalmazott vezetd-
helyettes férhet hozza.

1.7 Az elektronikus tton eldallitett papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium

uzemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzdkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzbkonyv lezérasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan 6vodavezetéi hataskor.

2. Az 6voda tagintézményei, intézményegységei
Az 6voda székhelye: Szivarvany Ovoda
cime: 2170 Aszod, Falujarok Utja 5.

Tagintézmény neve: Napsugar Ovoda
cime: 2170 Aszdd, Szent Imre u. 1.
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A tagintézményben tagintézmény —vezetd helyettesiti az 6voda vezetSjét. Munkajat az
dvodavezetd iranyitasaval végzi.

3. Az 6veda szervezeti egységei, a vezetdk és a szervezeti egységek kozitti
kapesolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai elbirasoknak megfeleléen az intézményen belil elkiloniit
feladatuk alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendetkezik:

a vezetOseg

az alkalmazotti kozosség

a nevelGtestiilet

a szakmai munkakdzisség

a dajkak, technikai dolgozok kozbssége

a kozalkalmazotti tandcs

@ & @ & o

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetbk €s a valasztott
képviseldk kozremiikodésével — az Gvodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

e ériekezletek

® megbeszélések

o forumok

o elektronikus levelezidlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénbézd dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6lo munkakon leirasok
tartalmazzak (6.5 fejezet).

3.1 A vezetiség

Az intézmény vezetsége konzultativ testillet: véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az dvodavezetd sajat jogkorébdl
szitkségesnek tart.

A vezetség tagjai:

e Ovodavezetd

e  Ovodavezeto-helyettes

e  tagovoda-vezetd

¢  szakmai munkak6zosség vezetbie
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A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a szikségleteknek megfelels. A
vezetbk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenbrzik a sajat teriletitkhdz tartozéd munkat.
Irasban és értekezleteken beszamolnak terilletik  mitkodésérdl, a  kiemelkeds
teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, probléméakrél, valamint javaslatokat tesznek a

fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti k6zdsség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a

kozalkalmazotti torvény szabalyozza.
Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képvisel6it jogszabalyban meghatdrozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitisaval, koliségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az dvoda minden kézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleménveket a dontés-elOkészités soran a dontési jogkor

gyakorldjanak mérlegelnie kell.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kozoln kel

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
3.3 A neveldtestiilet

A nevelStestillet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testillet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
Ovoda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelbtestilet tagja az dvoda
valamennyi pedagégus-munkakérben foglalkoztatott alkaimazottja.

A nevelGtestillet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
tgyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A nevelitestiilet mitkddésére vonatkozé Altalinos szabilyok

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint az EMMI rendelet 117. §-a hatarozza meg.

i3




Varosi Ovoda Szivarvany Napsugar
2170 Aszdd, Falujdrdk dtja 5. Tel./ Fax 06-28-400-419 e-mail: »sadaiaszod

A neveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevelétestilet dintési jogkore:

e a pedagOgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogé értékelések €s beszamolok elfogadasa
tovabbképzési program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
a nevelotestilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni:

e a pedagodgusok kilon megbizasanak elosztasa sorén
e avezetO-helyettes megbizasakor, megbizésanak visszavonasakor

A nevelbtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — szitkség szerint - rendkivili értekezletet

tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
1d6ponttal az 6voda vezetdje hivia Gssze.

A pedagbgusok feleldossége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzészolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevelStestileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kivil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

3.3.2 A nevelbtestiileti értekeziet el6készitésével és lefolytatasival kapcsolatos
rendelkezések

A nevelStestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja

a pedagdgiai program,
e az SZMSZ,
e 3 hazirend,
e a munkaterv,
¢ az ovodai munkdra irényuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasival kapcsolatos

napirendi pontokat.

Az Gvodavezet( az elSterjesztés irdsos anyaght a nevelStestiileti értekezlet elbtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelbtestiilet tagjainak.
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A nevelbtestitleti értekezlet levezetését az GvodavezetG-helyeites latja el. A jegyzdkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestilleti tagot valaszi.
A nevelbtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tdbb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerll szOtObbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerii szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenlség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata

donti el.
A nevelOtestillet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni. A hatérozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelStestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
készil, mely tartalmazza:

e 3 helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzdkonyvvezetd €s hitelesitd nevét

o ajelenlévok szaméat

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavoliévdk nevét

o a meghivotiak nevét

a jelenlévdk hozzaszOlasat

a modositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogad4sinak szavazasi aranyéat

A jegyzOkOnyvet az friekezletet koveté harom munkanapon belil el kell késziteni A
jegyzdkonyvet az 6vodavezetS, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelltestitleti tagok koziil egy
hitelesitd irja ala. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

3.3.3 A nevelGtestiilet feladatkirébe tartozé ligyek atruhazisa

A nevelltestillet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hatadskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

3.4 Szakmai munkakizisség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiloniilt
szervezetl egységnek nem mindstld szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkak0zosség jogositvanyait, feladatait a Nkt, az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg,.

A szakmai munkakozosség doni:
¢  mitkddesi rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal truhazott kérdésekrdl

A szakmai munkakdzosség véleményezi:

e apedagodgiai programot
e  atovabbképzési programot
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a nevelés-oktatas eszkOzeinek kivalasztasat
szaktertiletét érintden a pedagogial munka eredményességét
a vezetOi palyédzat szakmai programjat

A munkakézosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az Ovodaban folyé neveldomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenodrzéséhez

a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsdhoz

a gyermekvedelmi feladatok ellatasaval osszeftiggd feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényil és a halmozottan hatrinyos helyzetii gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasahoz

a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakizisség feladatai a pedagégusek munkajinak segitésében:

a munkakzdsség profiljaban tervezd, elemzd, érickeld tevékenység

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkak6z0sség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
1 szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

palyakezds pedagdgusok munkajénak tamogatésa

a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirisa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitdsa és elszamolasa

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovacidk 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozésség vezetoje

Tevékenységét — a munkak6zosség véleményének kikérésével — az dvodavezetd irasos
megbizasa alapjan végzi.

Felelds:

® @ @ 2 0 @ @

a szakmai munkak6zdsség 6nallo, felels vezetéséért

a munkakézosség mitkodési tervének elkészitéséért

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben 4trubdzott ellen6rzési feladatok elvégzéséért

az uj médszerek, eszkozok, efméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagdgiai munka szinvonalanak megOrzéséért, emeléséért

a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartis rendje:

Az intézményvezet$ szobeli tijékoztatdsa meghatarozott idékézonként a munkakozosség
tevékenységéril
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e [rasos beszamol6, osszefoglald elemzés, ériékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
¢ves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

3.5 Dajkak és technikai dolgozdok kiozossége

Elkulonult szervezeti egységnek nem mindsild, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslatievd jogkorrel rendefkezd kozosséget

alkotnak.

3.6 Kozalkalmazotti tanics

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

4, Sziiloi szervezet

A szilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilsi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A szllol szervezet sajat SZMSZ-érél, ugyrendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A szildkkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilBi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviselbivel az ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus kompetenciajat
meghalado tigyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a szildi szervezet képviselSinek értekezletet hiv ssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviselojét meghivia a nevelbtestileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az dvoda SZMSZ-e a sziléi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadésaval torténhet.

Az Gvoda vezetOje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
foly6 neveldmunkarél és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl.

Az ¢vodapedagogus a csoport szildi szervezete képvisel6jének szitkség szerint ad
tajékoztatast.

Az Ovodas gyermek fojlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoporios dvodapedagodgus, adott esetben az dvodavezetd
feladata és kotelessége.

A szilléi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

* nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti
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A sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogiai program elfogadasakor

az. SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozaséban)

az adatkezelési szabéalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatérozasiban

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk ¢s a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozaséban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben

a nem ingyenes szolgaltatisok korébe tartozd programok &sszeghataranak

megallapitasakor

vezetdi palyazatnal

e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitédséval, vezetdjének megbizasaval €s megbizdsanak visszavonasaval
kapcsolatosan

® © @& & % &6 & 2 ¢ % O &

A sziléi szervezet véleményezési jogkorében eliarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldr minden értekezlet utan kotelesek a soron kévetkezd csoportos
szi1lo1 értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A szil61 szervezet részére érkezett iratokat az dvoda bontatlanul koteles atadni az érdekelinek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossigival kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetl irodajaban — hitelesitett mésolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapian a szilék szamara hozzaférhetd

e az Ovoda pedagdgiai programja,
e szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),
e  hazirendje.

A pedagégiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a szilék
szdmara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol €s a szobeli tajékoztatas idépontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetdtdl.

A sziil6k az évodavezetStdl, helyettesétdl és a csoport 6vodapedagogusatdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idSpontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keril meghatarozasra.
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Az 6voda lehetBséget biztosit arra, hogy a sziil6k az Ovodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

A hazirend egy példanyat a csoporiok falinjsagjan helyezzik el. A sziildk alairasukkal
igazoljak a hazirend elfogadasanak tényét.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a
fenntarto és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feligyeletérdl,
vizsgalatokra valé elokészitésérdl, a sziildk tajekoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakeértoként kozremikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az &vodavezetdvel
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikédve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XIL 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formija: egészségiigyl vizsgalat, sz(irés, beutalas kezelésre.
Gyakorisig: nevelési évenként a feladatra sz016 megallapodas tartalma szerint.

5.2 Pedagagiai szakszolgailat

Kapcsolattartd: az 6voda vezetGje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus.

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

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valod részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus
és ovondk jelzése alapjan szitkség szerint,

5.3 Pedagogiai szakmai szolgaltaték

Kapcsolattartd: az ovoda vezetdie, illetve a szakmai munkakézosség vezetdie.

A kapcsolat tartalma. a pedagodgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsador szakmai segités.

A kapcsolat forméaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban €s gyakorisaggal.
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5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szelgilat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarté: dvodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tarfalma: a gyermekek veszélyeztetetiségének megeldzése és megsziintetése,

esélyegyenl6ség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja; esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

val® részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozisség

védelme miatt ez indokolt.

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az ovoda a szolgalat beavatkozasat
szitkségesnek latja

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

® esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére
szillok tajékoztatésa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetGvé téve a kbzvetlen megkeresését

Gyakorisag: szitkség szerint.

A gyermekvedelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasit az Ovoda pedagogiai
progranya tartalmazza.

5.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az évodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat forméja: kolesonos 1atogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elott és az elso
félévet kovetden. ‘

5.6 Balesode

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

A kapcsolat tartalma: a gyermckek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—avoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolesonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az Gvodai jelentkezés elStt és a beszoktatast
kovetden.

5.7 Fenntarté

Kapcsolattartd: ovodavezetd.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartdi elvarasoknak

valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
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A kapcsolattartds forméja: vezeti ériekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken valdé intézményi képviselet, munkamegbeszéiések, adatszolgaltatss, irdsos
beszamolo.

5.8 Gyermekprogramokat ajanld kulturilis intézmények, szolgaltaték

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

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapesolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kivitli kulturahis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisaga. az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatdrozva, a szildi szervezet

vélemeényének kikérésével.

II1. A miikédés rendje
1. Az intézmény miikodési rendje

Az dvoda hétfotd] péntekig dtnapos munkarenddel miikodik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Ginnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id0 napi 11 6ra, reggel 6.30 oratol 17.30 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6.30 érara érkezé dajka nyitja, és délutén a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l0 munkaidé-beoszias az adott nevelési

évre sz016 munkaterv melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda tzemeltetése a jegyz0 (fenntartd) altal meghatirozott nyari és téli zarva tartss alatt
sziinetel.

Az intézmény

e nyan zarva tartidsanak idSpontjardl és a gyermekeket fogadd dvodardl legkésébb februar
15-ig

e zarva tartasanak téli idépontjarol és a gyermekeket fogadd 6vodardl szeptember 15-ig a
sziloket tajekoztatjuk,

Az tgyeleti ellatasra vonatkozo igényeket a zarés elStt 15 nappal az 6vonék osszegyiijtik és
tovabbitjak.
Az 6vodai nevelési €v rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.

A nevelés nélkili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan ki kell fiiggeszteni. A nevelés
nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart.
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Az ugyeleti igényeket — a zdrva tartast megeldzéen legalabb 7 nappal — a hirdet6tablakon

kozzétett nyilatkozaton a sziilbknek irasban kell jelezni.
A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagogusok feladata, akik azt legkésdbb 2 nappal a

zarva tartas el6tt leadjak az tigyeleti igényeket a fogadd évodanak.

2. Belépés és benntartozkodids azok részére, akik nem #llnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda bejarata(i) a gyermekek biztonséga és a vagyonvédelem érdekében 8.30-t61 12.30-
ig, illetve 13.30-t61 15.00 oraig zarva van. Az dvodatitkar ajtét nyit, miutan tdjékozodott,
felvilagositast kapott a belépni kivand személy kilétérol.

A latogatétél megkérdezi, hogy milyen igyben jelent meg, majd elkiséri a keresett
személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit

az 6vodavezeto fogadja.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a szildk kivételével — az dvodavezetd

engedélyezi.
Ugynokok, tizletszerz6k vagy mas személyek az évoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok dpolisival kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb Uinnepek megiinneplésének rendjét és
mdbdjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
tnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények  megszervezéséert,
lebonyolitasaért szakmailag felelés.

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

Sziiletésnapok

Mikulas

Advent

Farsang

Marcius 15.

Viz vilagnapja

Husvét

Fold napja

Anyak napja

Gyermeknap

Evzard, nagycsoportos gyermekek biicsizasa
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Az dvodapedagogusok kezdeményezésére az tinnepélyek, rendezvények nyilvinossa tehetdk.
A felnitt kizdsség hagyomanyai

Szakmai napok

Hazi bemutatok, tovabbképzések
Karacsonyi innepség
Nemzetkozi nénap

Pedagogus nap

Szakmai kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.
Téajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

s Projekiterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével).

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

o Alkalomhoz ili6 6ltozkoddés — egységes arculat titkrozése.

4, Intézményi védo, 6vo elbirasok
4.1 A gyermekbalesetek megelzése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel cgészségiik ¢&s testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos ovond felelossége. Az ismertetés
tényét es tartalmat a csoporinaploban dokumentalni kell.

Az Ovodar életre vonatkozd szabidlyok a nem ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartsa a szilok jelenlétében is clvaras.

Az &voda csak megfeleléségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel6) jatékot
vasarolhat. Az Ovodapedagogus koteles a jatékon feltintetett, vagy ahhoz melickelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartant.

Az ovoda bejaratait a gyermekek biztonsaga érdekében minden esetben be kell csukni,
ugyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

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

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszer(i ethagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idotartamara all fenn.

Az intézmény vezetéjének felelossége,

s  hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszitkségesebb idGtartamig, az adott felfjitasi, egyéb szerelési tevekenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok dllando feligyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos &ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarldsakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi
felulvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
{csoportszoba, udvar, sétak, kirandulsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vod intézkedések szikségessége
szempontjabol.

Az dvodai alkalmazottak felelossége:

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

A kiillonbozé berendezéseket 1igy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozisokra dltaluk készitett és haszndit eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az Gvoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Mugkateriiletukén fokozott Gvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezet figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén elldtandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté évond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatisiban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatirsnak is segitséget kell
nyljtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az ovodavezetét,
amennyiben orvosi ellatas szilkséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiléket is.
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A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet. 169. § (2) bekezdése

tartalmazza. ‘
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.

Az elektronikus tGton kitoltstt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell meg6rizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készitése

s  bejelentési kotelezettség teljesitése

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartdnak
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kériilményeinek a kivizsgalisaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziilé1 szervezet képvisel6jének

részvételét.
A munkavédelmi felel6s kilonleges felelossége, hogy

e gyermekbalesetet kovetben intézkedjen annak megelGzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon ¢lo,
e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A neveldmunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, ovedan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetéségitk van évodan kivili programok szervezésére is:
® kirandulas, séta

® szinhaz- mizeum-, kiallitas latogatas

» sportprogramok

o iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekik az 6vodan
kiwiil szervezett programokon részt vegyen.

Az dvodapedagdgusok feladatai:

e A csopori faliGjsagjan tdjékoztatjak a sziiléket a program helyérél, id6pontjardl és a
kozlekedési eszkozrdl,

e Az ovodavezet$ tdjékoztatasa elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedési
eszkOz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezetinek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irashan
ellenjegyezte.
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Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnbtt kiséré — de

minimum 2 6
¢  Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az eisbésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazoitjdnak érvényes munkakon alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésér6l az d6vodavezetd

doént.
Rendkiviilli esemény (bombariadd, tiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kinriiését, a
sziikséges intézkedesek megtételét a tiizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul

meg kell kezdeni az épiilet kiliritését.
A gyermekek biztonsigos, ideiglenes elhelyezése a Polgarmesteri Hivatalban, illetve a

Falujarok ati Gondozasi Kézpont épiiletében torténik.

Amennyiben az Ovodavezetd nem tartdzkodik az épiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgélati idével rendelkezd munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kitirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérdl,

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrd] az Gvodavezetd rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagégiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonysiganak a vizsgilata,
annak feltarasa, hogy milyen terileten szitkséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
terilleteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni,
illetve boviteni.

Teriiletei:

e  Szakmai-pedagdgiai tevékenység
e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatisa
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o  Munkaltatdi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatés),

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

Részvétel a munkaban

¢ @ ¢

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszeriség

pedagdgial 6nalldsag tiszteletben tartasa
huménus megkozelités, kdlesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erdsitése

® @& o & o & v o o

A pedagogiai munka éves ellenGrzési Gtemtervét a vezetd-helyettes és a szakmai
munkakodzosség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ecllendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét s iitemezését.

Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel osszefiiggs
kérdésekre.

Az ellenorzeési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel,
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezetd-helyettest, a
szakmai munkakozosség vezetojét.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dént.
Rendkiviili  ellenbrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a  szakmai
munkak6zosség vezetdje és a szildi szervezet.

Az ellenbrzés tapasztalatairdl irisos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagégussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban
¢szrevételt tehet.

Az intézményvezeté minden évben valamennyi 6vodapedagégus és technikai dolgozd
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedag6giai munka belsd ellenbrzésének eredményett, illetbleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait a nevelési évzare értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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6. Egvéb kérdések
6.1 Nyilatkozat {6megtajékoztatdé szerveknek

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajekoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrdl, amelyekrél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

6.2 A kereset kiegészités feltételei

Az 6&vodavezetd hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoléan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivald teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatisat, tovabbi a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken
palyazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

Uj modszerek, otletek kiprobaldsa, megvaldsitasa, tovabbadasa

belsé ellendrzések tapasztalatai

6vodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét
palyakezddk szakmai segitése

olyan munkaban val6 részvétel, amely nem kapcsolédik a munkakéréhez

@ & 9 @

A kereset kiegészités mértékérdl az ovodavezeté dont. A dontés-elkészités folyamatiban
kikéri az OvodavezetG-helyeties, a szakmai munkakozosség vezetSjie és a KT elndkének
veéleményét,

6.3 A teljesitménypétiék alkalmazisa

Az 6vodaban teljesitménypotiékot nem atkaimazunk.
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6.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorck.

6.4.1 Ovodavezeté-helyettes

Munkakdr megnevezése: ovodavezetS-helyettes

Kézvetlen felettese; Gvodavezetd

Vezetd-helyettesi feladatkorébol adodé feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet

1.2 pontjaban kerilt rogzitésre.

s Ovodapedagdgusi munkakorébél adodé feladata azonos a 6.4.2 pontban leirtakkal.

6.4.2 évodapedagégus

Munkakoér megnevezése: dvodapedagogus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

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

Fobb felelosségek és tevékenységek
A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkavégzés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkozod — etikai normakat.

a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgial munkat

az éves munkatervnek megfeleléen ondlloan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

felismeri, szitkség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat

nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkéztatast, a kiilonbozéségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilmenyeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bGvitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
eldadasokon, pedagbgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportnmunkihoz kapcsolddo kételezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kévetd
dokumentacio)

folyamatosan ériékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziilok tdjékoztatisira — az eljardsrendben foglaltaknak megfelelden — fogadborat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol
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csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informécidk teljes koril
atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett innepek €s az dvodai hagyomanyokhoz
kapcsolodd programok megiinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

csoportjidban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben
tartasardl, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobét

az informéacibdkat id6ben és megfeleld modon tovabbitja az érintetteknek

a koliségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a biitorok, eszkozok javitdsara,
potlasara, bovitésére

Kiilénleges feleldssége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat

leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkézokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel onélléan gazdalkodik tnnepélyek
szervezeésekor €s jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megbrzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta eldtt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a nevelbi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagégiai cél megvalositisara

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

pedagogiai tevékenységével segiti az Ovoda és a csalad egyiittmitkodését (szildi
ériekezlet, fogadoora, nyilt nap, kdzos programok)

a gyermekekkel, a szildkkel €s a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanasit

megbecsiili kollégai munk4jat

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkozokhoz

a nagyobb értékli informatikai eszkozoket az dvodavezetdtdl veheti 4t az atadas-atvétel
dokumentalasa mellett

internet: a vezetd-helyettes irodajaban szabadon hozzaférhetd

telefonhasznalat — a telefonok hasznalatardl rendetkezd belséd szabélyzatban foglaltaknak
megfeleléen
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6.4.3 Dajka

Munkakér megnevezése: dvodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 dra, amit hetenkénti valtassal tolt le
Délel6ttos miiszak: 6.30 — 14.30-1g

Délutanos miszak: 8.30-16.30 illetve

9.30 - 17.30-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet.

Fibb felelésségek és tevékenységek
Nevelomunkat segitS feladatok

1. Napi feladatok:
s A ovond mellett a nevelési tervnek megfeleldoen tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban keét csoportban)
— részt vesz a kirnyezet épitésében, szépitésében
biztositja a gyermekek étkezési feliételeit
teremrendezés
segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)
segitséget nyujt az oltdzésnél
— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el
rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 6ltoz67ét, firddszobajat
a flrd6szobaban az életkori sajatossagoknak megfeleloen segitséget nynjt
fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfelels ivovizrél télen-nyaron
a munkarendnek megfelelGen a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a talalokonyhan

2 5 2 © @

2. Heti feladatok:

fertStleniti a fogmosd poharakat és fésiiket
meglocsolja a viragokat {csoport, 61t6z0, 1épcsdhaz)

e az Ovoda udvaran elvégzi az aktudlis teendbket (takaritds, locsolas, homokozé-
karbantartas)

£ii LA WS

. 1d6szakos feladatok:

(5]

szitkség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek agynemiiit

mossa, vasalja a csoport textilizit

fert6z6 betegség esetén teljes fertStlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

szitkség esetén ellatja az elsGsegélynyuijtassal, egészségiiggvel kapesolatos feladatokat
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elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra
aktivan részt vesz a csoport-, illetve ovodaszinti] iinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

Munkéjat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfelelGen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolasa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritia a csoporthoz tartozd firdészobakat délben és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tikrok, zuhanyzétalcak tisztan tartasa, ferttlenitése)

délben felmossa a gyermekoitozét

déleltt szitkség szerint és délben felmossa a kozlekedo folyosot, 1épcsdhazat
délutanonként a padok elmozgatasaval lestpri és felmossa gyermekdltozdket, folyosot,
1épcsdhazat

kitiriti, tisztan tartja a szemetescket

2. Heti feladatok;

e & @ »

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szényeg, lindleum,
konnyebb biitorok elmozgatasa stb.)

pOkhalozas

portalanitja a mosdohelyiséget

sajat csoportjaban let6rli a port

letorli az 6ltoz6szekrények tetejét és a cipdtartokat

3. Idbszakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat

¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (bitorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartdlyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapecsolok
tisztitdsa, oltozOszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosisa)

kozOs feladatként a kozos helyiségek (folyoso, 1épesdhaz, mosokonyha, fejlesztdszoba,
feln6tt 6ltozd, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges feleldssége

& % o @

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

alkalmassagi vizsgalaton id6ben megjelenik

a szelektiv hulladékgyiijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkaba ailasat iddben jelzi a vezets-helyettesnek

naprakészen vezeti a jelenléti ivet
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e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfeleléen hasznalja, sziikkség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasardl

&

e az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
e az Ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

e atiiz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja .

Tervezés

o tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mososzer mennyiségét, és egyezteti a vezetO-

helyettessel.
e javaslatot tesz a munkakorilmények javitasidhoz szitkséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
s a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapecsolatok
s a gyermekekkel, a szilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész

magatartast tanusit
e megbecsiih kollégai munkéjat

6.4.4 Ovodatitkar

Munkakor megnevezése: dvodatitkar

Kézvetlen felettese: ovodavezetd
Heti munkaideje: 40 6ra, napi 816 oraig (az ettdl eltéré munkaid6-beosztast az 6vodavezetd

rendeli el)

Fébb felelosségek és tevékenységek

fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai killdeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimend és bejovd postazasi feladatokat

naponta Ssszesiti €s megrendeli az étkezéseket

beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

intézi, €s naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tdmogatasokat
vezeti ¢s leadja a havi étkezési osszesitoket

felveszi és elszdmolja az ellatmanyokat, készpénzelblegeket

naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

elkésziti ¢s betartja a likviditasi tervben foglaltakat

felvezeti a KIR-adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalisat, egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasival

vezeti az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

o clkésziti a vagyonkimutatést

e  clokesziti a leltarozast, és részt vesz annak lebonyolitasaban
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elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovahagyasa utan elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezetést

elkésziti a hidnyzasjelentéseket, tilorak elszamolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartia a
betegszabadsagokat

a dolgozok Gti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezeési jegyek igénylese, az
atvételek igazoltatasa

intézi az utazasi igazolvanyokat

részt vesz pedagOgiai, tantigy-igazgatasi és adminisziracids anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

lebonyolitja a kiilénboz6 beszerzéseket

kiadja a tisztitoszereket

naprakészen vezeti a raktarkészletet

intéz1 a kozceld foglalkoztatottak dokumentumait

Kiilonleges feleldssége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat

a rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik

az iroda biztonsiga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszarOkat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

a rabizott gépeket és eszkodzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, szitkség szerint tisztitja, allagmegdvasukrdl gondoskodik

Tervezés

tervezi €s egyezteti az intézmény tisztitOszer-szikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szitkséges fogyoOeszkozok (pl. edények,
textiliak) beszerzésére

tervezi az intézmény irodaszer-szitkségletét

Bizalmas informaciok kezelése

rendkiviil koriltekintd mddon kezeli az 6voda dolgozéirdl és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartasokat

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi,
egyeb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

a gyermekekrdl pedagogiai informécitt, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat
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Ellendrzés
o ellendrzi a megvéasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval

e intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol
e ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalést

Kapesolatok
e az Ovoda dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a hivatalos

ligyintézések folyaman
»  napi kapcsolatiban egyittmiikddik a bolcsode élelmezésvezetdiével
e agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanisit

o megbecsili kollégai munkajat
6.4.5 Pedagogiai asszisztens

Munkakér megnevezése:  Pedagogiai asszisztens
Cél: Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd-helyettes
Heti munkaid6: 40 6ra napi 8-16 oraig (az ettd! eltérd munkaidd-beosztast az 6vodavezetd

rendeli el)

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korh felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az dvodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatisaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az ovodai innepségek, hagyomanyok megszervezeésében, lebonyolitasiban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagbgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé neveldmunkit:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésik optimalis megsegitésérol.
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A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek -elGkészitésében, szikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentesse tételet.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél,

- az 6ltdzkddésnél,

- atisztalkodasban,

- a levegbztetés eldkészitéseében &s lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturélt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagogus itmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében, Esetenként 6nalldan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihené alatt és szabadidejében szemliélicté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, eldkésziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsitasanal.

Ovonéi Gtmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Szitkség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgilatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsbsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagbgusok
Gtmutatasa szerint végzi.

Altaldnos magatartisi kivetelmények

A gyermekek, szilldk, valamint a munkatarsak emberi mdéltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egytttmikédik.

A munkakérének ellatisihoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben

altalaban elvarhaté magatartast tansit:

— ajbhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelGen,

— a munkavallalo érdekeit és méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kivil sem tanisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkéltatdja jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

— véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltatd j6 hirmevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkaja soran tudomdisara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
osszefliggésben jutott a tudomasara.
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Kiilonleges feleldssége

s Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatéi jogokat az imtézményvezetd gyakorolia. Munkakor leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi

légkornek.
e Az ovoda neveldtestilletével és technika dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segité emberi kapcsoiatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek Ovodai munkajarol a sziildének tajékoztatast nem ad, Gket a megfeleld
pedagogushoz ranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhaté

»  munkakon feladatainak hataridore 16rtén6 elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

e g vezetd utasitasok igényidl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

e Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a milkodési rend, a
vezetd utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t.

Ellendrzésére jogosultak

e Az intézményvezetd, a helyettese és az Gvodapedagdgusok.
* A pedagoOgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

# Napi munkéjaban rendszeresen egyuttmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és
az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensilyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a szilékkel apolja a hagyomanyosan

kialakult kapcsolataikat.
e  Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.
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Munkakoriilmények

e Munkéjat az 6vodavezetd 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartaséval,
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazott
szabalyzat alapjan végzi.

e  Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Beszamolasi kitelezettsége
o Ev végén az egész éves teljesitményct irdsban értékeli.
1V. Zar6 rendelkezések

1. A szervezeti ¢s miik6dési szabalyzat hatilybalépése

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 55/2013.(IV.25.) OKT sz
hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata,
Jelen szabalyzat a nevel6testiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az Gvodavezetd munkaltatoi jogksrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Felilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Moddositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet és a KT elnoke
A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapit6 okirat tartalmanak valtozasa

talszabalyozott rendszer

htanyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

@ @ % » o

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvinossiga

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

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.
A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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4. A szervezeti és miitkodési szabalyzat melléklete

Adatkezelési szabalyzat

Kelt: ..... Aﬁ“(f\{%d\( ......... ,aZQj T8V '06 ..... hénap A9.. nap

Ko

Ovodavezetd

Legitimacio

A szervezeti és miikddési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda sziiléi
szervezete. Véleményiiket a 2.~ / 207, szamu jegyz8konyv tartalmazza.

Kelt: Aszdd, 2014. év marcius hénap WES nap

sziiléi szervezet elntke/képviseltje

. A szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevelGtestiilet e .."/p.. aranyu ,,igen” szavazataval,
A5, [«901 /. szam1 nevelbtestiileti hatarozataval 2014:03 Enapjdn elfogadta.

i

nevel&testiilet képviseldie
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5. Fenntart6 egyetértése

A Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzat azon pontjaihoz, mellyel a fenntartora tobbletkoltség
harul, Aszdd Varos Onkormanyzata egyetértési jogat gyakorolta, egyetértését adta.

(OKT. hatdrozat ... .........)

Kelt: Aszdd, 2014, év ... honap ....nap

A fenntartd szerv nevében:

Polgarmester P.H. Jegyzb
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Meilékiet:

A Varosi Ovoda nevelGtestilete a koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény 43. § (1)
bekezdésének rendelkezése alapjan — a t&rvény 70. §-adnak (2) bekezdésében biztositott
jogkorében — az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata 1. szamii mellékleteként a
kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

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

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitisa,
nyilvianossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez0 jogszabalyok:

o a akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

» az mformacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXI1L
t6rvény
a nemzeti koznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény

* a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

3. A szabalyzat hatalya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetGjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,

minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekre.

4. E szabalyzat alapjén kell ellatni

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

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

5. E szabalyzatot megfelelen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utén, illetve e jogviszony Iétesitésére irdnyuld eldzetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.
1. A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

1. Felelosség a kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

s az intézmény vezetlje,

o az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzé vezetd (vezetd-
helyettes)

» személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodd kozalkalmazott,
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e a kozatkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.
Az intézmény vezetdje felelGs a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszeftiggd adatok védelmére

¢s kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett elSirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejiés korébe tartozd adatok intézményen belali
feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrdl sz61o torvény alapjan nyilvantartott adatok:

® név, anyja neve,

» szilletési hely €s id6,

e oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szama,

e végzettségre €s szakképzettségre vonatkozé adatok: felsboktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzeitség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakdr megnevezése,
munkaltatoja neve, cime, valamint OM-azonositoja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje,
vezetd1 beosziasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,
munkaidejének mértéke,
tartds tavollétének idotartama.
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2.2 A koznevelésr6l 52010 torvény szerint nyilvntartott és kezelt adatok kore alapvetben
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szOloé torvény 5. szami mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartisira a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds szolgal a Szabélyzat melléklete szerinti adatlapok
formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo
adatait.

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

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

2.6. A kozneveléstSl szold torvény Aaltal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-
nyilvantartisi adatkorébe nem tartozé nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal
feladatkorébe utalt tgyintéz6 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozé nyilatkozatot
kételes tenni.




3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai

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

3.2 A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében a kozalkalmazofti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébél a nrunkabol valod rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a megbizoft személy vezeti.

3.4 A kozalkalmazotit alapnyilvantartas személyi juttatasokrdl szold VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybol 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 folyamataban megfeleljen a jogszabéalyi rendelkezések tartalméanak;

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

» a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszeftiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézmenyvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg,

* ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitisat vagy helyesbitését kér,
kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozd adatok nyilvantartisat megel6zben.

3.6 Személyigyi nyilvantartasi feladatban mikédik kdzre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézmeénynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatkorével és a
személyi irattal sszefiiggd adatot is kezeli,

4. A kizaltkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitisa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kdvetkezd kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

e adatainak elséd alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

e athelyezéskor,
kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

® a betekintési jog gyakoridjanak erre iranyuld kilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

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

4.3 A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢s végleges 4thelyezése esetén azonnal és véglegesen t6rolni kell a
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kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznathatok.

4.4 Az oktatasi azonositd szam a kdzalkalmazott egyéni azonositasira szolgald szdmjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatasi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon

kiviil masnak tajékoztatas nem adhaté.

45 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitis €és nyilvanossigra hozatal ellen. A szamitOgépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai

szabalyzat tartalmazza.

46 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai k6ziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdekil, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kdzérdek(l adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével - tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodé 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 irasbeli kérelmeére

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

49 Az adattovabbitds a munkaltatdr jogkor gyakorléjdnak alairdsaval torténik. Az
tlletményszdmfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

3. A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei

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

5.2 A kozalkalmazott az ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyeb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azert, hogy az altala a munkéltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes irasban
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6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
bérmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd



iratokat is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetOen keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell

iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e g kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adébevallas, fizetési letiltas),

o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmaz¢ iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzeése €s
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartod rendszer mikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkez6 szervek és személyek jogosultak betekintent:

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL t6rvény 83/D §-aban meghatérozott

személyek:

e a kozalkalmazott felettese,

s a mindsitést végzd vezetd,

¢ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzd vagy a torvényességi
felugyeletet gyakorlo szerv,

o munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo6 hatosag, az igyész és a birdsag,

o a személyzeti, munkaligyi ¢s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkoérén belil,

o az adéhatOsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgilod szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabilyzat, valamint a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet iratkezelési el8irasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
Jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintetinek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

s a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget taniisitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,
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a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadoményozés,

a besorolés iratai, kozatkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a mindsites,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

® & & & ® ¢ o

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyuttesen kell
tarolni,

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A megbizott személy oOsszedllitia a kozalkalmazott személyi anyagit. Torveny elterd
rendetkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem

tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésitk sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot €s az Ugyirat
keletkezésének idépontjat is.

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

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap™ kitoltését
kévetGen jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgdlatokrdl szolé 1995, évi
CXXYV. torvény 40. §-aban 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 koézalkalmazotti jogviszony
megsz{inése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kozponti trattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat €s az iratkezeld alairasat
rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadték — a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott dtven évig meg kell orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.



ITI. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat elbirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo
tertileten folyo adatkezelés szabalyszeriliségeért.

1.3 A pedagodgusok, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a gyermekpszichologus, valamint
az arra kijelolt személy a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Gsszefliggd
feladatokért tartoznak feleldsséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapesolodd személyes adatok
szabalyszer( kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheté gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolé tdrvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjasagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotétten kezelhetSk.

2.2 A kéznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 41, § (4) bekezdése alapjén nyilvantartott

adatok:

e a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terilletén valod tartdzkodas jogeime és a tartdzkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,
sziloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

¢ a gyermek ovodai fejlodésével kapesolatos adatok,

a gyermek &vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételével kapcsolatos adatok,

— az dvodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
— a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— agyermek oktatasi azonosito szima.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvényben meghatarozott célbol

tovabbithatok az intézménybsh:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, szillbje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseléje lakohelye, tartozkodasi helve és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
Jogallisa, mulasztasainak szama a tartézkodasénak megéllapitasa, a tanitasi napon a
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jogszeriségének ellendrzése és a gyermek szilojével, torvényes képviselGjével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefuggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, tgyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Ovodahoz, iskolihoz,
felsGoktatasi intézménybe tOrténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdézkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselGje
lakéhelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, az dvodai egészségiigyi dokumentacio, a
gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, szilbje, torvényes
képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartbzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztésaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl a
csaladvédelemmel  foglalkozé  intézménynek,  szervezetnek, gyermek-  és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e} az igényjogosultsdg elbiralasihoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz szitkséges adatai a tankonyvforgalmazékhoz,

g) az é&llami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a fels6fokn felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

4. Az adatkezelés és -tovabbitis intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagbgus feladatkore vagy megbizésa szerint, a gyermek-
¢s ifjisagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds.

4.2 Az dvodavezetd feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort
€s a nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felel6s kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a Jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

44 A gyermek- és ifjusigvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozé adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovébbitasra vonatkozé iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi
¢tkezési dij megéllapitisahoz szikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz
szitkséges adatok kezelésében feladatkorén belil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

_4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), ), ) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz616
iratokat. Az irat elokészit6jét az intézményvezetd jeloli ki.

4.6 Az illetékes vezethelyettes adja ki a 3. c) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratokat.




4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabilyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6.

4.8 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari &rzési 1dot.
4.9 A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfelel eljarasban
térvényben €s a jelen Szabélyzatban leirt célok kérébe.

5. Titoktartasi kiotelezettség

5.1 A pedagogust, a nevel6 €s oktatd munkit kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feligyeletének az ellatisaban, hivatisinal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illeten, amelyrdl a gyermekkel, a
szilovel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utin is hataridd nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziildjével minden, a gyermekével osszefiiggé adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

5.3 A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a neveldsi-
oktatasi intézmény vezetje ttjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot haladéktalanul
ertesiteni, ha megftélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartisa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szitkséges.

54 A koznevelésr6l szolo torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézélhetok.

IV. Kézponti nyilvantartishoz kapcsolédo adatkezelés és adattovibbitasi
kitelezettség

1. A pedagégusigazolviny

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasshoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagbgusigazolvany elkészitésében kozremiikoddk
részére tovabbithato.




V. Zaré rendelkezések
1. A Szabalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo fuggelék kapesolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat a vezetdi irodaban hozzaférhetd szervezeti és
mukodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és

helyettese ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti €s milkodési szabalyzatanak 1. szami mellékletét képezd jelen
Szabalyzat a nevelbtestiilet elfogadasa utan valik érvényessé.

Kelt: eA/:%\AO\xJ ....... OZOM év...0d hénap A0. nap
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V1. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete adOdhev ... 03 he A4,
napjan megtartott hatirozatképes értekezletén a szervezeti €s milkédési szabalyzat szamu

mellékleteként elfogadta.

ZiVardiny

Napsugar

ovodavezetd

11




Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo
2011. ¢évi CXIL. torvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kézvetve — azonosithatd természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés

kitlonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozo személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint 2 biiniigyi

személyes adat

kbzérdekii adat: az @llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskérre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredmeényességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozod jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megk6tott szerzddésekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetGségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli

hozzdjdrulds: az érintett akaratnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes
adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezel0: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozod dontéseket meghozza
¢s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetlenil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
milveletek Osszessége, igy kilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 5sszehangolasa
vagy oOsszekapcsoldsa, zirolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
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szemely azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara t6rténd hozzaférhetdvé tétele
nyifvdanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetbvé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly maddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjelolés: az adat azonosit6 jelzéssel ellatasa annak megkillonboztetése céljabol

adaizarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
id0re torténd korlatozasa céliabdl

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése,

fuggetlenil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszertél és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely az adatkezelével kotott szerzédése alapjan — beleérive a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus wton kotelezéen kozzéteendd
kozérdekil adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkozld: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az adatot
— az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatdallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok sszessége
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel vagy az
adatfeldolgozoval
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