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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Eljarasjogi megfeleléség:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

e Meghatéarozni az Ovoda, mint kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belso rend;jét, a belso és kiilsé kapesolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

e Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantaléasa.

Az SZMSZ érvénybe lépéséhez a fenntarto jovahagyasa sziikséges.
Modositas indoka:

Jogszabalyvaltozas

e Szemeélyi valtozas

Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése, megtekintése

A szabalyzatot az intézmény igazgatdja  késziti, a nevel6testiilet bevonasaval,
véleményezésével.

A jelen szabalyzat rendelkezéseinek érvénybe lépésével a fenntartéra
tobbletkdtelezettség nem héarul

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval, a kihirdetés napjatol lép hatalyba és hatarozatlan
idore szol.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejilleg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény a korébbi
132/2022(V111.31.) hatarozatszamon jovahagyott SZMSZ-e.
Maddositas indoka: személyi valtozas, hatalyos jogszabalyoknak megfeleltetés.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

Az intézménybe jard gyermekek kozosségére, a gyermekek szileire, térvényes képviseldire, a
teljes alkalmazotti és egyéb munkakorben dolgozok korére, az intézményben szolgéltatast
nyujtokra, az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre, az intézménnyel kapcsolatban nem allo,
de az intézményben tartozkodd mas személyekre.
Az SZMSZ terileti hatalya

e Ovoda teriiletére

Az Gvoda altal szervezett- a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6do- 6vodan
kivili programokra
Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
kdznevelési intézmeények névhasznélatarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
1992. XXXIII. térvény992. évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyardl
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e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo térvény
vegrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrdl (Aht.) 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol (Amr.)

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2011. évi CXII. Torvény az informéacios dnrendelkezeési jogrdl és az
informéacidszabadsagrol

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl

e 2018. évi XXXVIII. térvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvénynek az Eurdpai Unid adatvédelmi
reformjaval 0sszefliggd modositasarol, valamint mas kapcsolodo torvények
modositasardl /Az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény maodositasa/

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 15/1998.(1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirol

e 1993. évi XCIII. térveny a munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. Torvény. A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 296/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolaligyi ellatasrol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e NevelGtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitas

2.AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK
2.1.Altalanos informaciok az intézményrol

Az intézmény neve:

Baktaloranthazai Zengd Erdé Ovoda

OM - azonositoja: 033 277

Székhelye:4561 Baktaléranthaza Zrinyi Miklos utca 3/b
Telefon: 42/352-119

e - mail cime: baktaovoda@gmail.com

Honlap elérhetésége: www.zengoerdo.hu

intézmény igazgatoja: Miklos Laszl6 Andrasné
igazgato-helyettes: Helmeczi Margit

Tagintézmény neve:
Baktaloranthazai Zengd Erdd Ovoda Nyirjakai tagintézménye
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Cime: 4551 Nyirjaké Fo ut 18.

Telefon: 42/352-422 (Polgarmesteri hivatal)

e - mail cime: nyirjakoovoda@gmail.com.
Tagintézmény igazgatd: Torok Gyorgy Zoltanné

2.2.Az intézmény torvényes miikodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg

2.2.1. Alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az
intézmeny nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Alapit6 adatai: A tarsulas neve: Baktaloranthaza — Nyirjako Ovodai Tarsulas
Alapitd jogok gyakorldja: Baktaloranthaza Varos Onkormanyzat Képviseld- Testiiletének
intezmény fenntartd tarsuldsi megallapodasa 2008.szeptemberl. 95/2008.(V11.24.) hatarozata
alapjan (jogeldd Baktaldranthaza Varos 6nkormanyzata)
e A tarsulas tagjai: Baktaloranthaza Varos Onkormanyzata
Nyirjaké Kozség Onkormanyzata

Székhelye: Baktaldranthaza, Zrinyi Miklés utca. 3/b.

Miikodési tertilete: a tarsult onkormanyzatok kozigazgatasi teriilete
A tarsulas idOtartama: 2008. szeptember 1-t6l hatarozatlan ideig

A térsulas jogi szemelyiséggel nem rendelkezik

117/2008.(V111.28.) modositas: A tarsulas 6nallé jogi személyiséggel rendelkezik

154/2010.(X11.15.) tarsulasi megallapodas modositasa a tarsulas gesztora Baktaloranthaza Varos
Onkormanyzata

Létrehozésarol, modositadsarol rendelkezé hatarozatok: Torzskonyvi kivonat (az
allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV.torveny1048(1) bekezdése) alapjan:179/2003.(X1.05.)
,121/2004.(VIILS.) alapit6 okirat elfogadasa,114/2007.(V.31.) 132/2007.(V1.26) egyéb létesitd
okirat,15/2008.(11.21).

A térsulas feladata, tevékenysegi kor

Allamhéztartasrol sz616 2011.évi CXCV. Térvény 8/A §- a és a 2011. évi CXC. torvény 218§(2)
bekezdése alapjan alapitd okiratot adja ki az alabbi tartalommal.

Alapité okirat elozményeinek hatarozatai: 164/2008, 2376-2/2015.,2961-22016. 7340-2/2018
9164-2/20109.

Az aktualis alapit6 okiratot a Tarsulasi Tanacs a 2937-2/2022 hatarozataval hagyta jova és
2022.09.01.-t6l kell alkalmazni.

2022.08.31.- ig a 9164 -2/2019.-2/.(X11.14.) hatarozattal jovahagyott alapité okirat a hatalyos.

Az intézmény tipusa: Koznevelési intézmény Ovoda
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003.november 06.

Jogelod koltségvetési szervek

Zengd Erdé Ovoda, székhelye: Baktaloranthaza, Zrinyi u.3/B.
Kéknefelejcs Napkozi-otthonos 6voda, székhelye: 4541 Nyirjakd, Fo6 u. 18.
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Ir&nyito szerve/fellgyeleti szerve:

Baktaloranthaza-Nyirjako Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
Szekhelye: 4561 Baktaloranthaza, Zrinyi u.3/b

Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
851020 Ovodai nevelés

Korményzati funkcio:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkezés kdznevelési intézményben

Az intézmény alaptevékenysége
Ovoda

Az dvoda a koznevelési rendszer intézménye. Az Ovoda alapfeladata az alapitd okiratban
meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet
magaban foglald foglalkozasok keretében folyik. Ovodank vallalja az enyhe fokban
hallasfogyatékossaggal, enyhe értelmi fogyatékossaggal, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(tanulasi, figyelmi, vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé sajatos nevelési igényli
gyermekek Ovodai integralt nevelését. Integracids program (6vodai fejlesztd program)
mikodtetését, valamint tehetséggondozast. Az 6voda a gyermek két és féléves koratol ellatja a
gyermek napkdzbeni ellatisaval osszefliggd feladatokat. Az dvodai neveldmunkank az Ovodai
nevelési orszagos alapprogramjara épiilé — a fenntartd altal jovahagyott — helyi pedagdgiai
programunk szerint folyik..

Illetékességi és miikodési teriilete: Baktaloranthdza Varos és Nyirjakd Kozség kozigazgatési
tertlete.

Az 6vodai csoportokra megallapitott maximalis Iétszam

e Baktaldranthaza, Zrinyi Miklos utca 3/b. szam alatti 6voda:150 6

e Nyirjako F6 utca 18. szam alatti dvoda:50 f6,
Csoportok szdma. Baktaloranthaza 6 csoport+ Nyirjakd 2 csoport
Gazdalkodasi besorolasa: Onalld jogi személy. Az intézmény-kiilon megallapodasban
rogzitett-pénzigyi- gazdalkodasi feladatainak ellatdsara koteles ©nalléan gazdalkodo
koltségvetési szerv neve, székhelye: Baktaloranthazai Kozos Onkormanyzati Hivatal 4561.
Baktaloranthaza, Koztarsasag tér 8.
Munkamegosztasi Megallapodas szerint végzi pénziigyi feladatait.
Baktaloranthaza Kozos Onkormanyzati Hivatal(KOH) gazdasagi szervezete Gtjan biztositja a
gazdalkodéassal kapcsolatos feladatok ellatasat.

Feladatellatast szolgald vagyon:
e 3. hrsz. - 0, a természetben Baktaloranthdza, Zrinyi utca 3/b. ingatlan
e 24 hrsz.-U, a természetben Nyirjako, F6 utca 18. szam alatti ingatlan.

Az igazgatd megbizasi rendje: Az igazgatd/ intézményvezeté nyilvanos palyazat utjan a
Baktaloranthaza-Nyirjako Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa bizza meg, es gyakorolja felette a
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munkaltatéi jogokat. A megbizds el6tt a tag Onkormanyzatok képviselOtestiileteit
veleményezési jog illeti meg. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulasi Tanacs elndke
gyakorolja.

»’NKt. 67. 8 (7) Az intézményvezetd kivalasztasa — ha e torveny méasképp nem rendelkezik —
nyilvanos palyazat utjan torténik. A pdlydzat mellézhets, ha az intézményvezets ismételt
megbizasaval a fenntarto és a nevelotestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabbad az
intézményvezeto harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelozoen a palyazat kiirdsa
kotelezo.

Foglalkoztatottatokra vonatkoz6 jogviszony:

e Foglalkoztatottjaink jogviszonya alapesetben kdzalkalmazott, akikre a
kdzalkalmazottakra vonatkoz6 1992. XXXIII. térvény az iranyad6 2023.12.31-ig.

e 2024.01.01.t61 irdnyadd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allora és
munkavallalora, 6raaddra a 2023. évi LIl toérvény a pedagogusok Uj életpalyarol.

e Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tovabba munkavallal6, egyéb foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszony, kikre a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012.évi 1. torvény az
irdnyado.

e Egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban is lehet a foglalkoztatott, megbizasi jogviszony,
melyekre a Polgari Torvénykonyvrél szo16 2013.évi V. térvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

2.2.2.Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd pedagdgiai és
neveldmunka tartalmi, szakmai alapjait. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 6. § (1) Az 6voda
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjan pedagogiai programot készit, vagy az ily
maodon készitett pedagdgiai programok kozul valaszt.

Az dvoda pedagogiai programja meghatarozza

e az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi ¢életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6é gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet

e a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

e asziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

(nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevé 6voda esetén a nemzetiség kultirajanak és
nyelvének &polasaval jaré feladatokat)

e az egészsegnevelési és kornyezeti nevelési elveket

e a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

e anevelotestilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagdgiai program a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény pedagoOgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, hirdetétablan,
tagintézmény igazgat6 irodajaban, honlapon. Az intézmény vezetéségének tagjai ( igazgato,
igazgato-helyettes, tagintézmeény-igazgatd) személyesen vagy telefonon elbre egyeztetett
idépontban, tajékoztatassal szolgidlnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban. Iddpont
egyeztetés hianyaban munkaidben, ha lehetdségiik van ra, barmikor tajékoztatassal szolgalnak.



2.2.3.Munkaterv

e Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szlikséges
tevékenységeket a felelésok és a hataridok megjelolésével.

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 3. 8 (1) Az 6vodai munkaterv hatdrozza meg az 6vodai
nevelési év helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az intézményvezeté kikéri a fenntartd,az 6vodai
szll6i szervezet véleményét is.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat

e a sziinetek idOtartamat,

e az dvodai élethez kapcsolddo linnepek meglinneplésének id6épontjat,

e az clore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
iddépontjat,

e minden egyéb, a nevelGtestiilet altal szitkségesnek itélt kérdést.

e Az Ovodai nevelés nélkili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg

e Az Gvodai nevelés nélkili munkanapon — a sziilé igénye esetén — az Ovoda ellatja a
gyermek felugyeletét.

e Az Ovodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
meghatarozottak szerint — gyermekilket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkil
behozhassdk ¢és hazavihessék. Az 6voda nyari zarva tartasardl legkésobb februar
tizenotodikéig, a nevelés nélkuli munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva tartast
megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell.

2.2.4. Hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek Ovodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 5.
8 (1) értelmében a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni:

e a gyermek tavolmaradasanak, mulasztdsanak igazoldsara vonatkozé eldirasokat,

e ateritési dij visszafizetésére vonatkozo rendelkezeseket

e A hazirend biztositja a miikodés kereteit: a nevelési feladatok ellatasahoz, a kdzosségi

élet szervezéséhez és lebonyolitasahoz, az értékek kozvetitéséhez.

A hazirend célja, hogy eldsegitse az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositasat,
szabalyozza a belsé rendet ezért kovetése, kotelez6 mindenki szdmara. A hazirend jogforras,
melynek megsértése jogsértes.

A hazirendet a nevelGtestiilet véleményezi és az igazgatd jovahagyasaval valik érvenyesse.
El6zetesen véleményezési joga van az 6vodai Sziildi Szervezetnek. Azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
szukséges. Fenntarto ellenérzi ,€s egyetertési jogot gyakorol.
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3.AZ (')VODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

3.1. A gyermekeknek az intézményben tartézkodasanak rendje

3.1.1.A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikddik.
A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatdl a kovetkez6 év augusztus ho 31. napjaig tart.
Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. llyenkor torténik
az Ovoda szukség szerinti felGjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritds. A székhely —és
tagintézmény egylttes nyari nyitvatartasi ideje folyamatos, a gyermekek fogadasa biztositott.

A nyari zarva tartds idépontjarol a szilOket legkésobb az adott év februar 15-ig értesiteni
szukséges. A sziiloket a gyermekeket fogadd masik 6vodarol a zarast megel6zden tajékoztatni
kell.

A nyitvatartasi idé:
Baktaloranthaza reggel 6 h-tol 17 h-ig
Nyirjako Tagintézmény: reggel 6.30 h-t6l 17 h-ig

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajkak nyitjak, és délutdin a munkarend szerint
tavoz6 dajkak zarjak.

Az ovoda reggel 6 h-9 h-ig fogadja a gyermekeket, délutan 15,15 h-tol folyamatosan vihetik
haza gyermekeiket a sziilok.

Az dvoda bejarati ajtajat a gyermekek beérkezése utan biztonsagi okok miatt zarva tartjuk.

A csengetésre a beosztds szerinti dajka nyit ajtot, aki a latogatdt az dvodavezetohdz (vagy
titkarsagra) Kiséri.

A hivatalos Ugyek intézése az igazgatd, (vagy Ovodatitkar) irodajaban, tagintézményben a
tagintézmény- igazgatd irodajaban torténik.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevelOtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyr6l a sziilok
jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt).

3.1.2.Ugyeleti rend:

Baktaloranthaza: A helyi adottsdgokbdl adodoan reggel 6:00 és 7:30 ora kdzott, valamint este
16 és 17 oOra kozott dsszevont csoportban helyezzik el a gyermekeket. A felligyeletet az
tgyeletért felelés ovodapedagdgus vagy pedagogiai asszisztens biztositja beosztasa szerint,
mely beosztas a vezetd irodajaban, és minden csoportszobaban megtalalhatd. Az Ugyeleti rend
beosztasaért és betartasanak ellenérzéséért az intézmény igazgatodja a felelds.

Nyirjako: Az tigyeleti rend beosztasaért és betartasanak ellenérzéséért a tagintézmény-igazgato
a felelos.

Az tigyeleti id6 kijelolése és ezzel Osszefiiggésben az intézmény nyitésa és zarasa, mindenkor a
sziilok munkahelyi elfoglaltsagatol fliggéen modosithatdo, melyet az intézmény vezetdje a
fenntart6 engedélyével rendel el.

3.1.3.Csoportdsszevonas
Olyan esetben, amikor a gyermekek létszama jelentdsen csokken, a csoportok 25 foig
0sszevonhatoak.
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3.1.4.Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Ovodapedagogus hidnyzas esetén elsésorban tulmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerii fejlesztését folytatni. Ilyen esetben belsé munkaszervezés alapjan az
intézmény barmely Ovodapedagogusa atveheti a hidnyz6 Ovodapedagogus feladatait.
Amennyiben a fenti moédon nem lehetséges a felugyelet biztositasa, szikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban torténd elhelyezése. A csoport létszama ebben az estben sem
haladhatja meg a torvény altal engedélyezettet.

3.1.5.A gyermekek részvétele, elhelyezése intézményen kivil szervezett programok idején
A sziil§ év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrél, hogy gyermeke részt vehet-
e a csoport 6vodapedagdgusai altal szervezett sétakon.

A nevelGtestiilet egésze, vagy a csoport évodapedagogusai altal az intézmény nyitvatartasi
idejében, de az intézmény éplletén kivil szervezett programokon a gyermekek szileik
engedélyével vehetnek részt. Err6l a sziild6 minden alkalommal irdsban koteles nyilatkozni,
alairasaval engedelyét hitelesiteni.

Azok a gyermekek, akiknek részvételéhez szllei nem jarulnak hozza, 6t vagy annal kevesebb
gyermek esetén mas csoportban kapnak elhelyezést, és a gyermek felligyeletéért a sajat
6vodapedagogusa visszaérkezéséig, a gyermek atvételéig az adott csoport dvodapedagogusai
feleldsek.

Amennyiben a teljes gyermekkdzdsség szadmara szervezett programon 6t vagy annal kevesebb
gyermek részvételéhez nem jarulnak hozza szilei, ezek a gyermekek Osszevont csoportban
keriulnek elhelyezésre.

4.AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENN TARTOZKODASANAK
RENDJE

2024.01.01.t61 kdznevelési jogviszonyban allokra vonatkozo rendelkezések:
A munkaltaté a munkaiddt az egészséges és biztonsagos munkavégzés kdvetelmeényére,
valamint a munka jellegére, és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, pedagogus
munkakdorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a
nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be, legaldbb egy hétre szdldan.
Altalanos munkarend alkalmazasa érvényes intézményiinkben.
Munkaiddt a munkaltatd hétf6tol péntekig osztja be (legalabb egy hétre sz616
munkaidébeosztassal osztja be a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaidejét, ami
egyenlé munkaidéelosztasban torténik.
Munkarend
e vezetdre kotetlen munkarend érvényes A munkaideje
o neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére, melytél a fenntartdo dontése alapjan lefelé el
lehet térni
o avezetdi feladatok ellatdsara szolgalo idore oszlik,
o Vezet6i megbizassal rendelkez6 pedagdgus heti neveléssel oktatassal lekotott
munkaidejétdl a fenntartd dontése alapjan lefelé el lehet térni
e pedagogus részben kotetlen munkarendben a k6tott munkaid6 feletti munkaid6-részt
maga oszthatja be (szabad felhasznalast munkaidé) A munkaid6 felosztasa kotott
munkaidd, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidéd
fennmarado része. A munkaiddben elvégzendo feladatok megoszlasat a munkakori leirds
részletezi. )
A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgat6 altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
télteni-
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o A kotott munkaidén beliil a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében gyermekekkel
valo kozvetlen foglalkozassal 6sszefliggd meghatarozott feladatok,
o neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendeli el.
¢ nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra kotott
munkarend irdnyad6. A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincét orat koteles a
tanulo- és gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval télteni

.Munkavégzés altalanos szabalyai, alkalmazottak intézményben tartézkodasanak rendje
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidében meg kell
jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atoltozve, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelden végezhesse.
A munka- és pihen6id6
e Munkaidé: el6késziilet a munkavégzésre eloirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd
1d6, valamint a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység tartama.
o FElokészito vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a
munkavallalé munkakdréhez kapcsolododan, szokas szerint és rendszeresen, kilon
utasitas nelkul koteles elvégezni. , tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben az
aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A teljes napi munkaidé: napi nyolc ora (4ltalanos teljes napi munkaidd).

Az 6vodapedagogusok heti munkaideje 40 o6ra, ebbdl 32 o6ra kotétt munkaidd, melyet a
gyermekekkel valo, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét  heti 32 déra a gyermekekkel vald kdzvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozésra kell forditania.

Az igazgato hatarozza meg milyen feladatellatast végezheti a pedagdgus intézményen kivil a
kotott munkaidében (részben kotott munkaido).

A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

A konkrét napi munkabeosztadsok dsszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni..

Ovodapedagogusok szaméara — a kotott munkaidén feliilli — a nevelémunkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd, illetve
tagintézmény-vezetd adja. Atfedési idSben napi  munkarend szerint egymaést Valto
Ovodapedagogusok oOvodapedagdgusok az ovodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kdzdsen
latjak el.

e Az Ovodapedagogusok kotelezé oraszama: 6. 5 6ra. A hét utols6 munkanapjan 6 ora.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténé programok stb.) a pedagogus a
kotelezd ordjanak letdltése utan a 40 6ras munkaidejének terhére. A munkakori leirdsokban
részletezve.

e Nevelomunkat segitok,munkaideje: heti 40 ora, napi 8 ora.

A pedagdgiai  asszisztens legfeljebb heti harmincét drat koteles a tanulo- és
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni (hatalyos 2024.01.01.)

e Nem munkaidoé:

— amunkavallalg, lakd- vagy tartozkodasi helyérdl, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérél, a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas
tartama.
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A munkakozi sziinet: A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerintinapi munkaid6 a hat orat
meghaladja, hisz perc, munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet legalabb
harom, legfeljebb hatora munkavégzést kovetden Kkell kiadni. A napkdzben igénybe vett
munkakozi sziinet értelemszerlien megnoveli a napi munkaidét. A munkakozi sziinet
igénybevételi szandékat, a vezetdnek kell jelezni, az igénybe vétel elott, legkésobb a munkaba
allaskor, hogy biztositani tudja a szakszerti helyettesitést.

Munkabdl valo6 tavolmaradas jelentése: A dolgoz6 a munkabdl vald rendkivili tavolmaradast,
illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oOraig
koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intezkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. Az Ovoda dolgozoi munkaid6 beosztasukat, az Ovoda
igazgatojanak, illetve tagévoda igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
maodjanak megjelolésével cserélhetik csak el.

A munkavégzés altalanos szabélyai:

Az o6voda dolgoz6i munkdajukat, megfeleld szakértelemmel, és gondossaggal, a munkajukra
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok (munkakori leirds), és szokasok (etikai kodex) szerint
végezik. Az alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az intézményvezetd/ igazgatd késziti el, és minden
honap végén aldirasaval hitelesiti.

4.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje
20/2011.(V11.31.) EMMI rendelet
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat abban
az iddszakban, amelyben a gyermekek az intézményben tartdzkodnak. Ennek érdekeben a
vezetdk intézményben vald tartdzkodasdnak rendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:
Igazgato/ vezetd: heti munkaideje 40 ora
o Kaotelez6 oraszama 10 Ora, melyet gyermekekkel val6 foglalkozassal t6lt, melyt6l a
fenntarto dontése alapjan lefelé el lehet térni. 30 6rat szabadon hasznal fel vezet6i
feladatainak teljesitésére. Az intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és
beosztasat foglalkozasok megtartasanak kotelezettségen kivill maga jogosult
meghatarozni.
Igazgatd- helyettes/ vezeté-helyettes: heti munkaideje 40 éra
Kotelez6 Oraszama 24 Ora, melyet munkaidé beosztasanak megfeleléen az intézményben
gyermekekkel vald foglalkozéssal tolt, 16 ordban helyettesi feladatait latja el, heti valtasban
délelétt vagy délutdn bent tartdzkodik az intezményben. Kotelez6 6raszamon feliili id6t - mely a
nevel6 munkaval vagy a gyermekekkel Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges - az adott
feladat fliggvenyeben az intézményben vagy azon kivdl tolti.
Tagintézmeény-igazgatd/ tagintézmény-vezet6: heti munkaideje 40 dra tagintézmeényekben a
tagintézmény-vezetdk heti kotelezé oraszama 50 £6 alatti gyermeklétszam esetén 26 ora.
A vezetdk kotelezd oraszama a gyermeklétszam fliggvényében valtozik a koznevelési torvény
eldirasai szerint.
Intézmény igazgatdjanak szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos
akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatd-helyettese teljes felelésséggel a vezetd. Kivetelt
képeznek azok az Ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az
intézményvezeto at nem ruhazhato jogkorébe tartoznak (pl.. jogviszony létesités)
Amennyiben az igazgato helyettese, illetve tagintézmény- igazgatd rendkiviili, elére nem latott
ok miatt nem tud az intézményben tartdzkodni, ugy meg kell bizni a nevelétestilet egyik tagjat

13



az esetleges sziikséges, az azonnali dontést igényld intézkedések megtételére. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

4.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
Nem kell az 6vodaban valo tartozkodasra engedélyt kerni:
o A gyermekeket kisérd sziiloknek, nagysziiloknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak, baratnak stb.
e Az o6voda logopédusanak, fejlesztépedagogusanak az drarendben meghatarozott
idépontokban, ettdl eltérd idopontokhoz vezetdi egyeztetés sziikséges.

Vezetdi engedély, és feliigyelet mellett tartozkodhatnak az 6vodéaban:

e Az o6vodaval jogviszonyban nem allo személyek, akik a vezetdvel torténd egyeztetés
esetén jelenhetnek meg az 6vodaban.
e A varatlanul érkez6 latogatokat az 6vodatitkar jelenti be az intézményvezetonek,
tagintézményben a felelds vezetdnek.
e Az 6voda irdnt érdeklddd sziilok.
e Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat, az 6vodavezetd engedélyezheti.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kdvetden térténhet meg.

o Ugynokok
e Az intézményi rendezvényeken a kereskeddk, arusok, fellépdk.
o Aruszallitok

A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az intézmény vezetdjével
torténd egyeztetés szerint torténik.

e A fenntart6 képviseldinek

e A kormanyhivatal ellendrzést végzé megbizottainak

e Pedagogiai szakmai ellenérzésben, Pedagdgiai értékelésben, mindsitésben kézremiikodo

szakemberek szaktanacsadd, tanfeliigyeld, mindsit6 bizottsagi tagjai

e ANTSZ, Tiizoltosagi, Munkavédelmi ellendrzést végz6é megbizottaknak

e Az 6voda véddndje, gyermekorvosa

e A szakszolgalatok munkatarsai

Az SZMSZ alkalmazésa szempontjabol idegen

Minden természetes személy, aki nem all kézalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban az intézménnyel idegennek szamit. Az idegenek kozll specidlis idegennek
mindsiil az intézmény nevelésében allé gyermek sziil6je, térvényes képviseldje — a tovabbiakban
sziild - aki e mivoltanak kell6 igazolasa utan tartozkodhat az intézmény erre kijelolt teriiletén.

Szankciok

Ha a sziil6 ¢ szabalyt megszegi az intézmény barmely alkalmazottja - figyelmezetés utan —
jogosult a sziilét az intézmény helyiségeibdl kiutasitani és ellene a szilkséges hatdsagi eljarast
kezdemenyezni.

Az egyéb engedély nélkil benntartézkodd idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikodését.

Az illetéktelenul bent tartézkodoval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az intézmény
barmely kozalkalmazottja jogosult és koteles!
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A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem
miitkodhet.

5. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az dvoda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét.

A belso ellenérzés feladatai
e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
Ovodai program, valamint az évoda pedagogiai programja szerint eldirt) mitkodését.
e Iranyitsa nevelési/ éves tanulasi/tevékenyséeg-/
/tematikus terv és az éves tervezés egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és
6sszehangolasat.

e Segitse el8, kdvesse nyomon az intézményben folyd nevelé munka eredményességét,
hatékonysagat, fogja at a nevelémunka egészét célok megvaldsulasat timogatd
szervezeti es tanulasi kultdra alakitasat, fenntartasat.

e Az voda, felelds vezet6i/ igazgatdi szdmara informaciot szolgaltasson az 6vodaban
folyo neveld- oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalardl.

e Segitse a vezetoi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa a belsd
utasitasokban el6irt pedagogiai mikodést.

A vezet6i/ igazgatoi ellenérzés folyamatos végzése az intézmény valamennyi vezet6i/ igazgatoi
megbizassal rendelkezd feladata.
Eszkozei:

e a jogszabalyokkal, bels6 szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ald tartozok
beszamoltatasa a végzett munkarol.

e szlikség esetén vizsgalat meginditasa.

A neveldmunka belso ellenOrzésére jogosultak:

e az dvoda igazgatd

e az Gvodaigazgato-helyettes

e atagovoda igazgato

e aszakmai munkak6zosségek vezetoi
Az igazgatd — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az évoda pedagdgusai kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellen6rzések teriiletei:

e szakmai-pedagogiai tevékenység ellendrzése
e munkaltatoi jogkdrbdl adddo ellendrzés
e tanlgy-igazgatasi feladatok ellenérzese.

Az ellen6rzés kiterjed:

e a munkafegyelemre, a munka mindségére, illetve a munkakori kotelezettségben
meghatérozott feladatokra.

Az ellen6rzés célja:

Az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagogiai szinvonal biztositasa, a gyermeki
kulcskompetenciék fejlesztése és az intézmény kiegyensulyozott mitkodése.

Az ellen6rzés feladata:
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A problémék feltardsa, eredményesség mérése, vizsgélata, napi felkésziltség vizsgalata,
fejlesztés iranyainak kittizése.,fejlédés eredményeinek javitasa.

Az ellendrzés fajtéi:

Tervszerli, munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.

Spontan, alkalomszertien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, vagy napi felkésziiltseg
mérése erdekeben.

Az ellen6rzés rogzitése irdsban torténik. A latogatas mindenkor a jobbitas, a segités érdekében
torténik. A tapasztalatokat értékeljiik, meghatarozzuk a fejlesztési lehetéségeket. Az altalanos
tapasztalatokat a testiileten k6zosen megbeszéljik.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsO ellendrzése soran:

e a pedagdgusok munkafegyelme,
e a gyermekek napi tevékenységeinek ¢lményszeriisége, a feladatok, elvek érvényesiilése a
nevelomunkaban,
e aneveldmunkahoz kapcsolddo adminisztracio pontossaga. a teljes pedagdgiai folyamat
kovethetd a tervezésben, gyermeki produktumokban
A munkafolyamatokba épitett ellenérzések soran a munkat végzé kozalkalmazott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, vezetdi utasitasok, és
rendelkezések maradéktalan betartasa.
Az igazgatok kotelesek az egyes munkafazis kijeloléséért. A munkat végz6 kozalkalmazott
koteles a hianyossag észlelése esetén a vezetést értesiteni.
Az ellendrzési terv a nevelOtestillet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett
ellenérzésekrol a tanévnyiton tudomast szereznek a neveldk. Az ellenérzési terv tartalmazza az
ellenOrzés teriileteit, modszereit, és litemezetését.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az Ovoda igazgato- helyettes,

e aszakmai munkak6zosség és

e a sziil6i munkakozdsség.
Az igazgaté minden 6vodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év soran .
Nevelési évenként az éves ellendrzési terv szerint alkalmazottak ellendrzésére sor keriil. Az
ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést keszit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal. A
tapasztalatok, értékelések, meghatarozasa a fejlesztési lehetéségekkel kapcsolatos informéaciok
ismertetése ker(l sor minden esetben a munkatarsakkal.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgatd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az ovoda dolgozoit. Beszdmoldt kér a gyermeki teljesitmények
folyamatos helyi szinten alkalmazott megfigyelésén vagy mérésen alapul6 egyéni teljesitmények
osszehasonlitasardl, A beszamoldk szempontjai illeszkednek az intézményi 6nértékelési
rendszerhez.
A tapasztalatok, értékelések, meghatarozasa a fejlesztési lehetdségekkel kapcsolatos
informaciok ismertetése kerll sor minden esetben a munkatarsakkal. A fejleszt6 célu értékelés
megjelenik a vezeto sajat értékelési gyakorlataban is
A nevelési évet zard értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelbtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, , mérési adatok
eredményeit, meghatarozza az intézmény er6sségeit, s gyengesegeit.
Megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket. beépiti
a dokumentumok elkeszitésébe. Meérés eredmenyeire és év végi beszamolok megallapitasaira
éptl a kovetkezo év nevelési feladatainak tervezése Az intézmeny a
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nevelési és tanuldsi eredményességrdl szo6ld informaciok alapjan feliilvizsgalja a stratégiai és
operativ terveit, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasara.

Az igazgato a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé
szakérovel torténé értékelése céljabol.

Dajka esetében

az intézmény rendjének, tisztasdganak,

a Népegeszségligyi Intézet elbirasainak betartasa

a gyermekekkel valé banasmad,

az 6vodapedagogusokkal valo egyiittmiikodés ellendrzése.

Pedagdgiai asszisztens esetében:

¢ a gyermekekkel valo banasmaod,
e az dvodapedagogusokkal valo egyiittmitkodés ellenérzése

Az ellenérzések eredményeinek felhasznélasa az intézmeényi 6nértékelésben
Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Gtévente teljes kortien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal mikoddtetett
informatikai tamogato6 rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetévé teszi az értékelt
pedagbgus, az intézményvezetd €s a hivatal szdmara.

Az intézmény az onértékelését Ugy tervezi, hogy a pedagogiai-szakmai ellendrzésben érintettek
értékelésének eredmenye a pedagdgiai-szakmai ellendrzés kijelolt idépontja el6tt tizendt nappal
elérheto legyen a hivatal altal miikodtetett informatikai tamogato6 rendszerben.

Az intézményi 6nértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez, melynek
koordinalasat 6nértékelési csoport végzi, amelynek tagjait az intézményvezet6 jeldli ki.
Feladata:
e az Onértékelés elokészitésében €s megtervezésében részvétel,
e apedagogusok és a partnerek tajekoztatasa, valamint
e az Ot évre sz0l0 Onértékelési program és az éves onértékelési terv elkészitéseben
részvetel

Intézményi Onértékelés: A szervezet tevékenységeinek, eredményeinek kritikai megitélése
onmaga altal, ebben az esetben a standardban foglalt és intézményi elvarasokkal bdvitett
elvarasoknak valé megfelelés vizsgalata. Az onértékelés soran tények és adatok alapjan
azonositjak a

nevelési- oktatasi tevékenységgel és a szervezet miikodésével 0Osszefiiggd erdsségeket,
fejleszthetd tertiileteket. Az onértékelési folyamatban felhasznaljadk a munkatarsak, sziilok, és a
kiils6 partnerek (fenntartd és mas partnerek) elégedettség méréseinek eredményeit.

Az intézményi atfoqd onértékelés célja,

e hogy segitséget adjon ,,az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez
annak feltarasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valositotta meg sajat
pedagodgiai programjat”.

e hogy az intézményre vonatkozd intézményi elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a
az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval intézményi elvarasok teljesiilésének vizsgalatat
(sziikség esetén bevonva az adatgyiijtésben részt vevo kollégakat) az intézményre
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vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedo és a fejleszthetd tertileteket. beszamolokban az
intézmenyi Onértékelésben kovethetdk az eredmények.

6. AZ OVODAVEZETES SZERKEZETI FELEPITESE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményvezet6 hataskore az intézmény minden dvodai dolgozo feletti munkaltatoi jogkor
gyakorlasa.

6.1.Az intézményen beltli kapcsolatok

I ——

= -\ —\
=
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6.2. Tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

Nevelési évenként a kapcsolattartds bévebben az éves munkatervben keriil megfogalmazésra
(feladat, cél, felel6sok megjeldlésével).

Az igazgatdé gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket és a pedagogusokat érinté igazgatoi
intézkedések a tagintézményben kelld idében és modon kihirdetésre keriiljenek.

A kapcsolattartas rendszeres formai

kiilonbo6zo értekezletek,
forumok,

bizottsagi tlések,
fogadoorak.

Az 6vodak egymas kozotti kapcsolattartasi modja

ko6z06s nevelotestiileti értekezletek,

szakmai munkako6zosségek foglalkozasai,

kozos kirdndulasok,

Ovodak egymas kdzotti 1atogatésa gyermekcsoportokkal

6.3.Kapcsolattartas a vezetoség tagjai kozott

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitdsdban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Vezetoség tagjai:
Magasabb vezetd beosztasuak
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e intézményvezetd (igazgato)
e sz¢ékhelyintézményben intézményvezetd- helyettes (igazgato-helyettes)
e Tagintézményben: tagintézmény-vezeté (tagintézmeény - igazgato)

Vezetdség tagja

e Szakmai munkak6zosség vezetok

A vezetok kozotti kapcsolattartas modja:
e szObeli tajékoztatas
o irasbeli tajékoztatas (beszdmolok, adatszolgaltatas, feladatok megnevezése, hataridok)
e vezetdi értekezletek (évente 3-szor, illetve szilkség szerint)

Az intézményvezetés tamogatja és hatékonyan miikodteti a szakmai munkakozosségeket,
rendszeresen egyezteti az aktualis feladatokat. Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiillonbozo
formait A vezet6ség megbeszéléseit az igazgatd vezeti, a megbeszélésekrol feljegyzés késziil,
melynek tartalma: a megbeszélés tartalma, megallapodéasok, kovetkezd talalkozo iddpontja és
tartalma. A tovabbképzési program, beiskolazasi terv készitésében alapelv, segitse az 6voda
alapfeladatanak eredményes megvalositasat. Felveheté a beiskolazasi tervbe az is, akinek
tovabbképzési kotelezettsége nincs, ha kérte felvételét.

A vezetdi team tagjai a megbeszéléseken beszamolnak a vezeteésik ala tartozo szervezeti
egységek mitkodésérol, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1évd szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl a
vezetd felé. A székhely és tagintézmenyek kdzotti kapcsolattartas folyamatos.

Az intézmény igazgatdja havonta és sziikség esetén elldtogat a tagintézményekbe. A
tagintézmény vezetéi havonta egy alkalommal vezetéi értekezleten vesz részt a
székhelyintézményben. Minden egyéb esetben telefonos vagy e-mail kapcsolatot, illetve sziikség
esetén személyes megbeszélést tartanak. Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézmény
igazgatoja, az altalanos munkaid6n beliil barmikor 6sszehivhat.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6é munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak munkatarsi kdzosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi-és
intézkedesi jogkor Kiterjedése, a munkakari leirdsban van meghatarozva.

Az igazgato egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot

6.4. Vezetok kozotti munkamegosztas

6.4.1. Az igazgatd
Az 6voda élén az igazgato all az Nkt. 69. §- a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felelOs
vezetdje.
Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasaért.
Az ovodavezetd jogkoOrét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, az ovoda belsé
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg. Munkajat a nevelGtestiilet és a sziil6k
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése ¢s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

e apedagogiai munkaért,
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a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

az Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellataséért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
sziildi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért s betartatasaért.

Az 6voda igazgatoja:

a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld6 és oktatdo munka, egyes alkalmazott munkéja

szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
koteles a pedagogiai szakmai ellendrzés feltételeit biztositani.

Az bvoda igazgatojanak feladata

A nevelotestiilet vezetése,

Intézmény képviselete,

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését intézmény rendszeresen
felméri a pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges infrastruktira meglétét, jelzi a
hianyokat a fenntarto felé intézkedeési tervet készit

Befolyasol6 jogi szabalyozok valtozasait, és err6l munkatarsait folyamatosan tajékoztatja
A nevelotestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése,

A donteések (allasfoglalasok) végrehajtasanak szakszerii megszervezése és ellenérzése,
Az intézményi szabalyzatok elkészitése,

Az intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasaban, nevelési alapelvek, célok,
feladatok meghatarozasaban részt vesz

Belso onértékelési rendszer mikodtetése

Az innovacio, Ujitas sziikségessége mellett a hagyomanyok tiszteletével az dvoda
érdekeit képviselete

Irdnyitja az intézmény hosszu és rovid tava terveinek lebontasat és 6sszehangolasat,
biztositja azok megvaldsitasat, értékeléset, tovabbfejlesztését

A stratéqgiai célok eléréséhez szilkséqges kritériumok:

o feladat meghatarozasok pontosak, érthetoek, a feladatok végrehajthatok legyenek
a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a pedagdgiai program megvaldsulasanak kovetése

Az ellendrzések eredmenyeit felhasznalasa az intézményi dnértékelésben
Nemazeti és 6vodai Uinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése,

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
szemelyi és targyi feltételek biztositasa, fenntartoval egyiittmiitkodve egyenletes
terhelés biztositasaval

20



e A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil61 szervezetekkel,
alkalmazottakkal valé egyiittmtikodés, az intézményi célokat figyelembe véve

e A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal méas
hataskorbe,

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e A jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettseg betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben, a pedagdgus
etika norméinak betartdsa és betartatasa

e Az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetOség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé
megbizast adhat,

e Ajogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatésa,

e Szervezi és irdnyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését, tanulasi-tanitasi folyamatokba épuilését

e A vezetbi program megvaldsitasat nyomon koveti.

Az igazgatd megbizatdsa az dvoda Alapitd okirataban megfogalmazott modon és id6tartamra
sz0l. A vezetési feladatok egy részét delegalja vezet6tarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a
leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Az dvoda igazgatoja:

e a pedagogiai munkéaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

o Kkoteles a pedagdgiai szakmai ellendrzés feltételeit biztositani

e az intézményellendrzés lezarasat kovetd negyvenodt napon beliil, az dsszegzd szakértdi
dokumentuma alapjan 6t évre szold intézkedési tervet készit, amelyben kijeldli az
intézmény pedagogiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait.

e Az intézkedési tervet a nevelStestillet az intézményellendrzés Osszegzd szakértdi
dokumentumanak bekezdése szerinti rogzitésétol szamitott hatvan napon beliil hagyja
jova. Az intézkedési tervet az igazgato a jovahagyast kovetéen haladéktalanul feltdlti a
hivatal altal miikddtetett informatikai tAmogatd rendszerbe, amely azt elérhetévé teszi az
intézmény fenntartdja, valamint a hivatal szamara.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége: nevelési évente kiterjed a fenntartd felé.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete

Kizardlagos jogkdrébe tartozik:

e ateljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa, a székhely és a tagintézményben
foglalkoztatottak tekintetében, a tagintézményben a tagintézmény-igazgato
véleményének kikéresével,

e a kotelezettségvallalas,

e akiadményozas (alairas),

e a fenntart6 el6tti képviselet

Az igazgato feladataibél, hataskorébdl atruhazza
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Igazgato-helyettesre

a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munka ellendérzését, a nevelémunkat segitdk
munkdjanak ellenérzését, munkajanak beosztasat,

az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara élet- és
munkakorilmeényeikre vonatkozo kérdésekben.

a nemzeti- €s 6vodai Uinnepek megszervezesét,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését,

a munka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellenérzését

a targyi eszkdzok beszerzésének lebonyolitasat,

a statisztikai adatszolgaltatast,

a munkakori leirasban megfogalmazott feladatok teljesitését.

6.4.2.Az igazgato-helyettes

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkoérben — el nem halaszthatd (gyek
intézésével — ellatja a helyettesitését.

Az intézményvezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti Tartos tdvollétnek mindsiil a
két hetet meghaladd tavollét. Munkaja soran, a neveldmunkat segit6 alkalmazottak
iranyitojaként minden intézkedésekor tekintettel van a neveldtestiilet dontéseire.

Felelds

a héazi tovabbképzések megszervezéséért,

e aszakmai munkakozdsség mitkodési feltételeinek biztositasaért,
e aszlléi munkako6zosség mikodésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e aszabadsagolasi terv elkészitéséért.
Kozremukodik:

a belsé ellendrzési- és az intézményi dnértékelési rendszer miikodtetésében,

az intézmény pedagogiai programjanak megalkotasaban, nevelési alapelvek, celok,
feladatok meghatarozasaban, egyiittmiikodik az alkalmazottakkal az intézményi célokat
figyelembe véve

a tagintézményekkel val6 egyiittmiikodésben

a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

a munkakdzosségi tagok szakmai munkajanak ellenérzésében a nevelbtestiilet altal
kiemelt tertleten,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezésében és ellatasaban,

a gyermekek feligyeletének megszervezésében a nevelés nélkili munkanapokon, ha a
szllok azt igénylik

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseben,

az intézmény Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaban,

a gyermekbaleset megeldzésében,

a gyermekek rendszeres egészseglgyi vizsgalatanak megszervezéseben,

segiti a palyazati dokumentacio elkészitését, kutatja a forrasbdvités lehetdségeit,

Szo6beli beszdmolasi kotelezettsége kiterjed:

a munkakori leirasban szabalyozott feladatok végrehajtasara
az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

Iréasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed a belsd ellendrzések tapasztalataira.
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6.4.3. Tagintézmény-igazgato
e Azigazgat6 irdnyitasa mellett szervezi a tagintézmény munkajat, képviseli a
tagintézményt.
e Megbizasat a nevel6testiilet véleményezési jogkér megtartasaval az igazgatd adja.
e Szoros kapcsolatot tart a székhelyintézménnyel,
biztositja az informaciok tovabbitasat a tagintézménybe.
e A tagovoda tekintetében ellatja az altalanos helyettesi feladatokat.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
Felel:

e atagintézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

e apedagdgiai munkajéért,

e gyermekvédelmi feladatokért,

e aneveld- és oktatomunka feltételeinek megteremtéséért,

e Folyamatosan figyelemmel Kiséri az intézmény mitkodését intézmény rendszeresen
felméri a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges infrastruktura meglétét, jelzi a
hianyokat a fenntart6 felé intézkedési tervet készit

e agyermekbalesetek megeldzéséért,

e atagintézmény rendezvényeiért.

Kiilonleges felelossége

e iranyitja az intézményben dolgozok munkajat, de munkaltatoi jogokkal nem rendelkezik,
e cgyiittmiikodik az alkalmazottakkal az intézményi célokat figyelembe véve
kdzremiikodik a belsé ellendrzési- és az intézményi onértékelési rendszer mitkodtetésében,
e részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak elkészitésében, , nevelési alapelvek,
célok, feladatok meghatarozasaban elkésziti a tagintézmény munkarendjét,
o felel atagintézmény torvényes és szakszeri miikodéséért, megoldja a mindennapi,
technikai feladatokat (példaul helyettesités).
o elkeésziti a tagintézmény munkarendjét,
o felel a tagintézmény torvényes és szakszeri miikodéséért, megoldja a mindennapi,
technikai feladatokat (példaul helyettesités).
Ellenorzés foka

e az éves munkaterv figyelembe vétele mellett ellatja az ellendrzési feladatokat,
e részt vesz a vezetdi iiléseken
e szervezi az iskolaval valé kapcsolattartast

Munkakortlmények

e amunka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért az SZMSZ alapjan felel,
e az 6vodavezetdvel egyeztetve lehetdvé teszi a dolgozok tovabbképzesét,
tovabbtanulasat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e az intézmény igazgatoja felé irdsban adott év juniusaban,
e nevelOtestiilet felé a testiileti értekezleteken szoban.
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6.4.4. A kiadmanyozas eljarasrendje, képviselet szabalyai:
e A kiadmanyozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
¢ A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.
o E szerint, kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen
SZMSZ-ben meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkez0 igazgatd, igazgato
helyettes, tagovoda-igazgato irhat ala.

Az igazgat6 kiadméanyozza az 6voda egésze tekintetében a beérkez6 iratokat:

e Kiadomanyozza az 6voda mitkodésével 0sszefiiggd jelentéseket, beszamolodkat, terveket,
a hataskorébe tartozé belsd szabalyzatokat és utasitasokat, a fenntartoval torténd
egyuttmiikodés kapcsan a leveleket, el6terjesztéseket, €s egyeb tajekoztatokat.

e Kiadomanyozza a tagintézmény igazgat6janak, a bolcséde vezet6jének,a gyermekjoléti
szolgalat vezetdjének,pedagogiai szakmai szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

e Az intézmény belsé hasznalatara késziilt jegyzOkonyveket, hatarozatokat, nevel6testiileti
¢s sziild1 tajékoztatokat.

e Az igazgato tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén az igazgato -helyettes jogosult az
azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo lgyiratot
kiadomanyozni. Kételes réla beszamolni az igazgatonak.

Képviselet szabalyali

e Fenntarté el6tti képviselet az igazgato feladata

e Az igazgato tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén az igazgato- helyettes jogosult az
intezmény képviseletére a partneri kapcsolatokban.

e Tagintézménnyel kapcsolatos partneri kapcsolatokban a tagintézmeény-igazgat6 képviseli
az intézményt.

e a szakmai munkakdzosség vezetok képviselik a szakmai munkak6zosséget az 6voda
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

6.4.5. Szakmai munkakozosség vezet6

Az intézmény vezetdje bizza meg a neveldtestiilet javaslatara hatarozott idore, legfeljebb 5 évre.
Megbizatasa tobbszor meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat
megbizasa és az éves munkatervben szabalyozottak alapjan felelsséggel végzi.

Megbizasanak elvei

legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

a nevel6testllet altal elismert szaktudas

a testiilet altal kiemelt feladatként valasztott teriileten kiemelkedd gyakorlat,
tovabbképzéseken valo aktiv részvetel

jo szervez0, iranyito és kivalo pedagogiai érzék

egylittmiikodési készség az intézmény vezetdjével valamint a vezetdi team- mal
szakmai-modszertani segito.

A szakmai munkako6zosség vezet6 (K) feladatai:

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,
e gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé munkajanak
szakmai segitésérol
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e a munkatervben szerepld szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa,
ellendrzése,

e apedagdgusok belsd tovabbképzésének, Onkepzésének segitése,

o figyelemmel Kkiséri a szakirodalmat, terjeszti az ij modszereket, esetenként

beszamol ezekrdl a munkak6zosség foglalkozésain,

elOkésziti a bemutatd foglalkozasokat,

bemutat6 foglalkozason latottak elemz0 értékelése szoban €s irdsban,

onként vallal feladatokat.

ellendrzési feladat a nevelési év feladatainak megvalositasa tekintetében.

hospitalasok megszervezése éves munkaterv alapjan

Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkako6zosségek miitkodésének szabalyai

A szakmai munkakézdsség dont
e miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkak0z0sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési intézményben
folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zdsseg véleményét be kell szerezni — szakteriiletét érintéen —

e apedagbgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az 6vodai nevelést segitd eszkdzok, szakkonyvek kivalasztasahoz

A szakmai munkakdzosseg éves terv szerint végzi munkajat. A munkak6z0sség tagjai havonta
megbesz¢lést tartanak, ahol értékelik az addig végzett munkajukat, és megbeszelik a kovetkezo
honap feladatait. Egy- egy 6vodapedagdgus tobb munkak6zdsségnek is tagja lehet.

Boldog 6voda munkakozosség miikkodik a székhelyintézményben, a tagintézménnyel kdzosen
miikodik a Z6ld 6voda munkakdzdsség.

Az intézmény igazgatoja feladata- és hataskorébél atruhazza a szakmai munkakozosseg
vezetéjére:
e a szakmai munkakdzosség képviseletét kiils6 szakmai forumokon (allasfoglalasai,
javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait),
¢ a szakmai munkak6zdsség munkajanak tervezését, onallo felelds vezetését,
e a munkakdzosseg tevékenységének iranyitasat, a munkakozossegi tagok szakmai
munkdjanak ellendrzését a nevelOtestiilet altal kiemelt teriileten,
¢ aneveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellendrzését.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e a munkakozosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére

e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Az 6vodakban a munkakozosségi foglalkozasok hospitalasokra, illetve azok tapasztalatainak
megbeszelesere is Kiterjednek, azzal a céllal, hogy egymas munkéajat az dévodapedagogusok
jobban megismerijék.

Az intézményben miik6d6 szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje
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A munkak6z0sségek negyedévente kdzds megbeszéléseket tartanak, ahol megismerik
egymas munkajat, tapasztalatot cserélnek, (j maodszerek, eljarasok kidolgozasara,
tovabbadasara adnak lehetdséget.

Szakmai, modszertani  kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez. Az intézmeny vezetése tamogatja, 6szténzi és
rendszeresen szervezi az intézmenyen belili egyiittmiikodéseket, tagjaik munkajuk soran
kozvetlen kapcsolatot tartanak, egyeztetnek az intézményvezetéssel

Folyamatosan zajlik a mddszertani tapasztalatok, az intézményen belll alkalmazott
legjobb gyakorlat és tudas megosztasa a munkatarsak kozott. kiilsé eréforrasok (példaul
palyazati lehetéségek) és szakmai tamogatasok feltérképezése.

7. ASZERVEZETI EGYSEGEK, ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE:
Sokoldald kommunikécionak teret ado, informéaciéaramlast tamogato rendszer kialakitasa a
szervezeti egységek, vezetés es alkalmazotti kozosség kdzott.

A kapcsolat formai:

értekezletek
megbeszélések
forumok
rendezvények

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az 6vodan beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek.
Az alkalmazotti k6z6sség, ezen belil:

a nevelGtestiilet- Gvodapedagogusok

a szakmai munkakozésseg

a nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozok kdzossége
kisgyermekneveld

A kapcsolattartas altalanos szabélya,

hogy a dontési forumokra, nevelGtestiileti —alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd
napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési, javaslattételi jogot gyakorl6
kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell régziteni.

Ezen foérumok idépontjat, az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatdsdg az
aktualis feladatokrol a hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil, szoban
és elektronikus Uton értesiti a dolgozokat.

Az igazgatosag tagjai kotelesek az Ulések utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az Uilés dontéseirdl, hatarozatairdl. az alkalmazottakat tajékoztatni a
valtozasokrol, informécidszerzésre lehetéséget biztositani

Az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét javaslatait kozvetitenilik
kell a vezet6 felé. melyet a vezetd a dontéseiben figyelembe vesz

A pedagogusok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szOban vagy irasban is
kozolhetik..

Kell6 tapintattal, szakszerlien oldja meg a konfliktushelyzeteket a vezetoség

7.1 Alkalmazotti k6zdsség
Az alkalmazotti kbzdssegnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
Az intézmény alkalmazotti kozOsségét a székhelyén és tagintézményben foglalkoztatott
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valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen belll kdzdsséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott
¢s a tagintézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak. Az intézmény nevelotestiiletét a
székhelyén és telephelyén foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.

A székhelyen, valamint a tagintézményben miikodé 6vodapedagdogusok onalld kozosséget is
alkotnak.

A pedagdgiai asszisztens a csoportokban az 6vodapedagdgus munkajat segiti.

Az intézmeény székhelyén és a tagintézményekben a dajkéak 6nall6 csoportot alkotnak.

Az 6vodatitkar az intézményvezetohoz kdzvetleniil beosztott ligyintézd

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az dvodan belli
érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok a Munka Torvénykdnyve mellett a
Kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény szabalyozza.

2024.01.01. koznevelési alkalmazottakra vonatkozd Puétv. Szabalyozza. (2023.évi LIl.torveny
az uj életpalyarol.)

Az alkalmazottak egy része nevelé-oktaté munkat végzé Ovodapedagogus, a tébbi dolgozo
nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott.

Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes felel0sséggel egy személyben-testileti
jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1 f6) alapjan dont. A testilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A teljes alkalmazotti kozosséget az ovodavezetd hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az 6voda egész miitkodését érinté kérdések targyalasara kerll sor. Az
intézményvezetése az intézmény alkalmazotti kdzosségével kapcsolatot tart és problémaik,
vélemeényiik, javaslataik megfogalmazasara lehetOséget biztosit. Az intézmény munkatarsai
szamara a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett hirdet6tablan, illetve irdsos hirdetmény
formajaban tajékoztatja alkalmazottakat. a munkajukhoz informaciokrél és ismeretekhez vald
hozzéféres.

Alkalmazotti értekezlet:

Evente 2 alkalommal a feladatok, célok egyeztetése érdekében

Az értekezleten meghivottak részvétele sziikseg szerint

Az értekezleteken elfogadott hatdrozatok mindenki szamara kotelezo jellegliek.
Az értekezletrdl jegyz6konyv készil, melyet az Gvodatitkar vezet.

7.2. A nevelotestiilet

A nevelGtestiiletet az Ovodaban kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagogus munkakorben, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvényalapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az dévoda legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, torvényben, tovabba e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo
és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik (20/2012. EMMI rendelet 117. §. , Nkt. 708§.)
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa a tovabbképzési
program elfogadasarol
e a héazirend elfogadasa
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e kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A nevel6testiilet nem ruhazhatja at azon jogkdreit, amelyben dontési kompetenciat gyakorol.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miukddesével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
e az egyes pedagdgusok kilén megbizasainak elosztasa soran,
e valamint az igazgatd-helyettes és a tagintézmény vezeté megbizasa, illetve megbizas
visszavondsa elott.

Az intézmény igazgatOja az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt
legalabb két nappal atadja a nevelOtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén
az érintett bizottsagnak, munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kézzétételérol.

Az &t nem ruhazhat6 jogkori nevelOtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg donteset a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az intézmény munkaterve hatirozza
meg.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az igazgato
rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom nappal elobb torténd
kihirdetésével intézkedik.
e A nevelGtestiileti értekezlet az igazgaté munkatervében meghatarozott idében €s
tartalomban hivhat6 6ssze évente legalabb négy alkalommal.
e A témahoz kapcsolodo kiils6 el6ado, tajékoztatast ado személy is meghivhatd.
e Rendkiviili értekezlet is dsszehivhato a testiilet egyharmada kéri, illetve a vezetd vagy a
fenntarto javasolja, melyet a neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyal..
o Az értekezletek, Ulések vezetését az igazgatd, vagy a téma megbizottja végzi.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet
e (Oszi nevelOtestiileti értekezlet
e tavaszi nevelGtestiileti értekezlet
e nevelési évet zard értekezlet

A nevelGtestiileti  értekezletrél 1ényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyv készil. (A
jegyzbkonyvet az igazgatd, jegyzokonyvvezetd és két résztvevé dvodapedagdgus hitelesitd irja
ald. ) A jegyz6konyvhoz minden esetben csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel- nyilt
szavazassal ¢és egyszerli szOtobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenlsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kertilnek hatarozati formaban. A nevel6testiilet eseti
dontéseit a nevelOtestiiletrdl készitett jegyzOkonyvben rogziteni sziikséges

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabbé a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasdra vonatkozéan — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre. A nevelGtestiilet a feladatai ellatasa
soran, a dontései elokészitésére, a véleményének kialakitdsahoz sziikséges eldzetes kutatasok,
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osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait
megbizhatja. Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a neveldtestiilet altal megbizott
munkacsoport vezetje is megteheti. A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint
koteles ellatni.

Az intézmény nevel6testiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allando bizottsdgokat
hozhat létre feladat és hataskdrrel, valamint jogosultsagokkal

Ilyen bizottséag lehet pld:

e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgalo bizottsag

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasanak eljarasrendje

A megbizasnak tartalmaznia kell:

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a neveldtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

A nevelétestiilet tagjai az Ovodapedagogusok

Az dvodapedagogus munkaideje: Napi 8 ora, ebb6l kotelezé oraszam: napi 6.5 ora, a hét
utols6 munkanapjan 6 éra
Az egységes dvoda-bolcsédében dvodapedagogusi munkakort az dvodapedagdgus akkor

Feladata:

e A rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda
pedagogiai programja, és a Koznevelési torvény szerinti nevelése. Részletes feladataikat,
személyre sz6l6 megbizasaikat, a munkakori leiras tartalmazza. Nevel6testiileten beliil
értekezleteken, (innepélyeken, kiilsé partnerekkel valo kapcsolattartasban aktiv részvétel
a munkatervben meghatarozottak szerint.

Jogkore:

e Vélemeényezési, javaslattételi, dontési, képviseleti jogkdre a munkakari leirdsban
szabalyozott.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e Az dvoda pedagogiai programja, valamint a munkakari leirasban megfogalmazott
feladatok szerint.

Feleldssége:

e A munkakori leirasban, illetve az 6voda belso szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki. Informatikai
eszk6z0k rendeltetésszerti hasznalata, adatvédelmi elGirasok betartasa. Pedagogus
hivatashoz mélté magatartas.

Beszamolasi kotelezettsége:
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munkatervben meghatarozott feladatai szerint, széban és irasban

7.3.A szakmai munkako6zdsség

A pedagogusok kezdeményezésére,(ha 5f6 kéri) Munkakdzosseg hozhatd létre
(intézmények kozott is). A munkakdzdssegben valo részvétel dnkéntes.

Tagjainak javaslatai alapjan 0©sszeallitott egy évre szO0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek

A szakmai munkakdzosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakdzosségek terve szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendérzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljardsaban. A szakmai
munkako6zosség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére intézmények
kdzotti munkakdzosség is létrehozhato.

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

Feladatai:

A szakmai munkakdzdsség az 6voda nevelési programja, munkaterve, valamint munkakdz0sségi
tagok javaslatai alapjan dsszeallitott egy nevelési évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenykedik,
segiti a neveldmunka tervezését, a szervezést. A dokumentumok elkészitése a szakmai
munkakdzdsségek bevonasaval, véleményik javaslataik segitségével torténik

Részt vesz a vezeto altal tervezett, szakmai munka belso ellendrzésben, értékelésben.

A munkakozosség az eves munkatervben lebontott konkrét feladatok végrehajtasaval az
alabbiak figyelembevételével gondoskodik a pedagogus kollégak szakmai segitésérol:

Az intézményen belili kovetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa
A nevelémunka hatékonysaganak fokozasa, értékelése

Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa

A munkakdzosségi tagok tovabbképzésének, onképzésének eldsegitése
Ovodai Pedagogiai Program célkitiizéseinek szem elétt tartasa
Palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése

Palyazat irdsa szervezése, lebonyolitasa

A megbizas tébbszér meghosszabbithato.
Dont: A nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményez:

A pedagdgiai programot
A nevelémunkat segitd eszkozok kivalasztasakor

Beszamolasi kotelezettséq

Irasban és szoban Osszefoglalo elemzés, értékelés készitése a nevelbtestiilet szamara az
¢éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Kapcsolattartas rendje

A munkakdzosség tagjai  munkajuk sordn  kozvetlen  kapcsolatot tartanak az
dvodavezetével helyettesével — tagintézmény vezetdvel, a munkakozosség vezetovel.
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Egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. A szakmai koncentraciot
igényl6 kérdésekben kdzvetlenul is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkak6zdsseghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezetdk az dvodavezetd-helyettes vagy dvodavezets,
tagintézmény-vezet6 iranyitasaval egyeztetnek. Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik
teljesitésében..

A kapcsolattartas széban torténik. Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkajukhoz
szukséges dontésekhez, informéaciokhoz és ismeretekhez valo hozzéaférés. (pedagdgiai program,
éves munkaterv, tovabbképzési terv, beszamolok, értékelések, hazirend).

A szakmai munkakozosségek egyittmikodésének rendje:

A munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos. a nevelési évben minimum négy
alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)
értekezletet tartanak. Miihelymunka, rendszeres a belsé tovabbképzés és a jo gyakorlatok
ismertetése, timogatasa.

7.4. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az ovodavezeto-
helyettes, tagintézményben tagintézmény-vezetd

Sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkeznek.

Dajkak
Munkaidd: napi nyolc 0ra, heti 40 ora.
Feladata:
e A gyermekek gondozésa, felligyelete.
Az Gvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok
eseti dajkai feladatok.
Személyre sz016 részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Szakmai kdvetelmények:

o Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet.

e Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén dajkai képesités.

e Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
e Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

e Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

Felelossége:

Tevékenységét az igazgato- helyettes, tagintézmény-igazgato kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Beszamoléasi kotelezettség: Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban, irasban intézmény
vezetOnek, tagintézmény vezetonek.

Jogkdre: Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Ovodatitkar

Munkaidd: Napi nyolc 6ra
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Feladata:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

Az Gvodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatésa.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok elltasa.
Személyre sz0616 részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Szakmai kdvetelmények:

Kozépiskola/gimnazium végzettség.

Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii szamitogép-hasznalat).
Onall6 munkavégzés. Egyiittmiikodés.

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tirelem.

Példamutat6 magatartas és megjelenés.

J6 kommunikacids €s szervez készség.

Felelossége:

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. aki az altalanos
munkaltatdi jogokat gyakorolja felette

A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezo
alkalmazott,

Feladata
e az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,

az intézményadminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii miikkodéséhez szolgald
feltételek biztositasa az igazgat6 egyszemélyi utasitasai alapjan.

e Sajat terililetét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Irdsbeli beszamolési kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: az (gyiratok vezetésének
kezelésére.

Jogkore: Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Pedagdgiai asszisztens
Munkaidd: Heti 40 6ra Napi nyolc 6ra, csoportban 35 ora

Feladata:

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvalésitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az vodapedagdgusok munkajat.

Személyre sz0l6 részletes feladatait munkakari leirdsa tartalmazza.

Szakmai kovetelmenyek:

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6¢let.

érettséqi, illetve pedagdgiai asszisztensi végzettség.

Az intézmeény nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete.
Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

Felelossége:
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e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozbival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo. :

e Felel6s az intézményben 1év6 iroda- és szamitdstechnikai berendezések rendeltetés-
szerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket

o Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

e Sajat feladatait a munkahelyi igazgat6-helyettes utasitasa szerint tervezi és
adminisztrélja:

e Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Bizalmas informéaciok:

o A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alé esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mertékben — az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel.

e Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Jogkore:

e Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

e Vélemeényezésre jogosult az igazgatovalasztason

e Dontésre jogosult: A pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Beszamolasi  kotelezettsége: Evente egyszer  értékeli teljesitményét szoban az
intézményvezetének vagy helyettesének.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzosseget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
Ezen forumok idépontjat, az munkaterv hatarozza meg.

8.A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

e Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasat az igazgato- helyettes
latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az Ugyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezet kizarolagos hataskorébe tartoznak. Az igazgato
tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddétartam mindsiil.

e A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozd megbizads a fenntartd altal torténik,
melyet a dolgozdk tudomaséra kell hozni.

e A tagbvoda- igazgatdi feladatokat, illetve igazgato-helyettes tavollétében az adott
Ovodaban dolgoz6 d&vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek
biztonsagos megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki
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9. A VEZETOK ES AZ OVODAL, SZULOI SZERVEZET, KOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

Az 6vodakozisség
Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 72. § (5) a sziild joga, hogy kezdeményezze
szll6i szervezet, ovodaszék létrehozasat, ¢s annak munkdjaban, tovabba a sziiléi képviseldk
megvalasztasaban, mint valaszto, és mint megvalaszthatd személy részt vegyen.

73. § (1) Az 6vodaban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

Az intézményben a szil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezet (k6zosség) miikodik.

A sziil6i szervezet (kozosség)

e Az intezmény képviseletére jogosult igazgatd és a sziil6i szervezet elndke kapcsolatban
all egymassal. Kapcsolatukra az egylittmiikodés és kozos konszenzuskeresés a
jellemz6.Az igazgatd és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és sziildi szervezet programjanak egyeztetésével allapitjak
meg.

e a szildi szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogadadsarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl €s képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és az igazgatokdzotti kapcsolattartas rendije:

o A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

e Azigazgato a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

o A sziildi szervezet miikodésének feltételeirdl az 6voda igazgatd gondoskodik:helyiség,
jogok gyakorlasa, dokumentumok elérhetdsége,

A s7iil6i szervezet részére biztositott jogok:

Képviseli a sziiloket a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésehez.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

e hataskorebe utalt jogkoreit- amennyiben van el6irt hatarid6- a rendelkezésre allo idén
belul gyakorolja,- megadja dontéseivel, a hataskor gyakorlasaval kialakitott
allaspontjarol a sziikseges tajekoztatast az érintet szerveknek,

e asziildi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
koteles irasban nyilatkozni.

o figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,a pedagdgiai munka
eredmeényességét.

e agyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az Gvoda
vezetdjétol.

Az elnokkel az igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatd- helyettes tartja a kapcsolatot.
A csoportok sziildi szervezetei (kozosség) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott
elndk segitségével juttathatjak el az igazgatdjaoz.
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A kapcsolattartas formai jellemzéen a kovetkezok:

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

kozremiikodik az eldterjesztések, illetve a jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkeészitésében

munkatervek megbeszélése, tajékoztatas

tanacskozasi joggal részt vesz nevelési értekezleteken,

sziil61 szervezet lilései

a sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletekre

nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve sziiloi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol
egymas irasbeli tajekoztatasa a jogkor gyakorlasahoz.

hatéarozati kivonatok, nevére szolo levelek, altala elintézett iratok érdekeltek részére
torténd atadas.

Az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) dontései, egyetértési €s véleményezeési jogot gyakorol:

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatnak,

a gyermek fogadasanak,

a vezetOk ¢és a sziil6i munkakozdsség kozotti kapesolattartds maodjat, az tinnepélyek,
megemlékezések, rendjét szabalyozo részeiben,

a héazirend 6sszeallitasaban,

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban és a gyermekvédelmi
feladatoknak meghatarozasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

A sziléi szervezet — véleményezeési jogkorében eljarva — irasban teszi meg Az évodai, iskolai,
kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétél, az e korbe
tartozod lgyek targyaldsakor képviseldje tanacskozési joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

A sziil§ szervezet:

megvalasztja a sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziilok képviseldit a sziili szervezetbe,

kialakitja sajat mikodési rendjét,

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésehez,

figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmeény igazgatdjatdl, (az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten),

a vezetoi palyazatrol vélemény nyilvanit, melyet irdsba foglal és az el6készitd bizottsag
elndkének atad.

Az intézmeny igazgatdja a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.
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10. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6voda a kiils6 intézményekkel, szervekkel kapcsolatot tart fenn a feladatok elvégzése,a
gyermek egészségiigyi,gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében
az Ovodat az igazgato képviseli az éves munkatervben rogzitettek alapjan.,folyamatosan
informalja a valtozasokrdl, és lehetdséget biztosit az informacidszerzésre A tervek
megismerésére lehetdséget biztosit.(honlap,sziil6i értekezlet,alkalmazotti
értekezlet,nevelOtestiileti értekezlet)

10.1. Fenntarto és az intézmény kapcsolata

Kapcsolattarto: igazgatd

Kapcsolat tartalma: jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztll
kolcsonos informalés.

10.2.Az Iskola és az intézmény kapcsolata
Kapcsolattartd: igazgatd, tagintézmény- igazgatd, az adott nevelési évre megbizott
6vodapedagdgus
Kapcsolat tartalma:
e Az éves munkatervben rogzitettek szerint.
e Célja: gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
e Forméja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részveétel, sziil6i
értekezlet.
e Nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kdlcsonos elfogadasa.
— pedagdgusok szakmai programjaira,
— Ovodasok iskolaval vald ismerkedésére,
— Unnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvételre,
— ertekezletekre,
— l.osztalyosokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatokra.
Az 6voda és bolesdde kapcsolata
o A Kkét intézmeény kozotti jo, tartalmas kapcsolat segiti egymas munkéajanak
megismerését, megertéset. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapul
egylittmiikodés. Rendszeres kapcsolat a bolcs6dével, kozos programokat
szervezlink. Az dvodasok tinnepeken (pl. mikulas, farsang) meglatogatjak a
bolcsddéseket és rovid kis miisorral kedveskednek.
Az egylittmiikdés modjai:
* 571161 értekezletre vald meghivas
* bolcsdde latogatas
* rendezvényeken valo részvétel
 gyermekek atadasa

10.3. Pedagogiai szakszolgéaltatok és az intézmény kapcsolata
Kapcsolattarto: igazgatd, tagintézmény- igazgato
Kapcsolat tartalma:
e A tankdtelezettség kezdetérdl az 6voda vezetdje vagy a sziild kezdeményezésére
iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakért6i bizottsag dont.
e Logopédiai szlirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél.
o fejlesztd tevékenység, részképesség fejlesztését igényld gyermekek esetében
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e A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és
rehabilitacios bizottsag allapithatja meg, a kiilonleges banasmodnak megfeleld ellatast a
veleményben foglaltak szerint az évoda biztositja.

10.4. Pedagdgiai szakmai szolgaltatok és az intézmény kapcsolata
A pedagdgusok munkajat, tovabba a tanuloi érdekvédelemmel Osszefiiggd tevékenységet
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik.
Kapcsolattarto: igazgato
Kapcsolat tartalma:
e pedagdgiai értékelés,
e aszaktanacsadas, tantargygondozas,
e apedagdgiai tajékoztatas,
e taniugy-igazgatasi szolgaltatas,
e apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezése.

10.5.Gyermekjoléti szolgalat , gyermekvédelmi kdzpont és az intézmény kapcsolata
Kapcsolattarto:, : igazgatd, tagintézmény- igazgatd
minden pedagogus gyermekvédelmi felelds is.

Kapcsolat tartalma:

e azigazgato rendszeres kapcsolatot tart, beszamol az éves feladatellatas eredményeirél,

e az 6voda pedagdgusai probléma esetén jelzéssel élnek, kzremiikddnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodoé feladatot ellato szemelyekkel,
hatosagokkal, intézményekkel,

e pedagdgusok részt vesznek esetmegbeszéléseken, javaslatot tesznek a gyermek
védelembevételével kapcsolatos esetekben, csaladlatogatas tapasztalatair6l beszamolnak,
az érintett gyermekekrdl ovodai jellemzést készitenek,

e gyermekvédelmi koordinator, tagévoda-vezetd dsszesiti a veszélyeztetett gyermekekre
vonatkozo adatokat, rendszeres kapcsolatot tart gyermekvedelmi szakemberekkel.

e (Ovodai szocialis segitd ovodai tevékenységének tamogatasa(egyiittmiikodés, feltételek
megteremtése),0nallé felligyelet ellatasa az érintett gyermekek esetében.

10.6.Egeszseguigyi ellatast biztositd egészsegigyi szolgaltato és az intézmény kapcsolata
(gyermekorvos, fogorvos, védoné, a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozé
egészségugyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermekek
szakorvosaval valo kapcsolattartas)

Kapcsolattarto: igazgato, tagintézmény- igazgatd
Kapcsolattartas tartalma:
e nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kivil szlikség szerinti latogatasok,
e szlirések megszervezése.
e Tartds beteg gyermek intézményi ellatdsaban kdzremiikodés:cukorbetegség,epilepszia,
fokozott allergias reakcidt kivaltd betegség
e egy esetleges rosszullét esetén az Eltv.-vel 6sszhangban allo specialis ellatasi
eljarasrendet alakit ki.
e az l-estipusu diabétesszel €l6 gyermek, tanuld sziilojének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségugyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az specialis ellatast biztositja.
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a vércukorszint sziikség szerinti méréset, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve,
az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségi inzulin beadasat.

Az 6voda pedagogiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési
program tervezésében ¢s megvaldsitasaban valo részvétel, a magatartési fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak €s a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése

Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinélt, nyomon
kovethetd €s mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai program részét
képezd egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat forméja:

e eQeészsegugyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés,

o agyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségugyi szakellatd intézmeny
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositésa.

Gyakorisag:

e nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szlikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

o Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészséguigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatas
tekintetében a munkéba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi
vizsgalatra torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté.

10.7 Egyhéazak és az intézménykapcsolata
Kapcsolattartd: igazgato, tagintézmény igazgato
Kapcsolattartas tartalma:

a hitoktatas megszervezésének eldsegitése,

a sziilok korében igényfelmérés, hely, napirendhez igazitott id6 biztositasa a hitoktatas
megvalositasahoz.

A fakultativ hitoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a Sziil6i
Kdz0sség véleményét.

10.8. Miivelodési haz, konyvtar és az intézmény kapcsolata
Kapcsolattartd:igazgato

Kapcsolat tartalma: az éves tervben rogzitettek szerint: kulturélis rendezvények, tinnepélyek
megszervezésében egyiittmiikodés

11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
A nemzeti és egyéb Uinnepségek megszervezése intézmenyi szinten torténnek. Népi
hagyomanyok apolésa és jeles z6ld napok meguinneplése a Pedagogiai Program alapjan.

Jeles napok

Oszi hagyomanyok hete: Népmese napja,Sziireti vigassag, Mihaly-napi vasar, Marton-
napi vigassagok

Mikulas-nap

Luca-nap

Adventi varakozas,

Gergely-napi hagyoméanyok

Huasvét,
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e Piinkdsd

e Madarak és fak napja,

e Farsang,

e Gyermeknap,

e Z0ld jeles napok tinnepei (Allatok vilagnapja, Takaritasi vilagnap, Kézmosas napja,
Komposztalas napja, Viz vilagnapja,Fold napja,Madarak és fak napja,Kdrnyezetvédelmi
vilagnap)

e Boldog6voda program jeles napjai

Nemzeti innepek

e Oktober 23.

e Marcius 15.
Meglinneplésiiket az éves Munkaterv tartalmazza.
Csoporton belil: - kozds tnneplés torténik a gyermekek név- és sziletésnapja alkalmabdl,
Hagyomanyos tinnepeink:

e Az anyak napi

e (innepség

e (vodai ballagas.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok megszervezése,

hazi bemutatok szervezése (a munkatervben régzitve),

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa

palyakezdd, illetve Gjonnan belép6 dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,
a nyugdijba mendk bucsuztatasa,

kozos Oszi, tavaszi kirandulasok,

e ko6z0s linnepélyek megszervezése, nénap, pedagogusnap.

12. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

e Az intézmény igazgatoja, tagintézmény-igazgatdja felelés az 6vodaban a
nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa
allandd vezeto6i feladat.

e Az intézményi alkalmazottak altalanos feladatai kdzé tartozik a gyermekek testi
épségének megdvésa. Minden 6vodapedagdgus, a kozoktatasi torvényben eldirt
feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségulk, testi épséguk
megOrzéséhez sziikseéges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedést megtegye.

e Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

e Az Ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, dvoelodirasok figyelembe
vételével.)A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni,
megovni.
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e Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili
esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

Kulénosen fontos , ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e Kkiilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlekednek (Kirandulas),
e az utcan kozlekednek,

e valamilyen rendezvényen vesznek részt,

o akozeli épitkezést stb. latogatjak meg

Az intézmény igazgato, tagintézmény-igazgatd
e az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
e A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét,
az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a szukseges intézkedéseket megtenni:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,
ha szlikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni, sziil6t értesiteni,
a balesetet, sérullést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatojanak, tagovoda esetén a
tagintézmény- igazgatonak,
e atagintézmény- igazgatonak kotelessége az igazgatot értesiteni.

Az elsésegélynyujtaskor
e csak azt teheti az 6vodapedagdgus,, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani.
e Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.
Az igazgato,tagintezményben tagintézmény-igazgatdjanak feladata
e intézményben tortént balesetet, sériilést Kivizsgéalja A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet Kkivaltd és kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkertlése érdekében és a
sziikkséges intézkedéseket az intézményvezetdnek, tagintézmény vezetdjének meg kell
tennie.
e Nyilvantartast vezet és bejelentési kotelezettség teljesitésiti
e A harom napon tul gyégyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekr6l az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at kell
adni a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi meg.
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e A suUlyos balesetet azonnal jelenteni kell az évoda fenntartjanak. A sulyos baleset
Kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt
kell bevonni.

e Biztositani kell a sziil6i szervezet vezetéjének részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

13. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
INTEZKEDESEK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
Bombariado esetén az intézmény igazgatoja intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell intézkedni, eljarni. Az épuilet Kilritésének
iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informaciodja alapjan az
intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az intézkedessel megbizott szemeély dont.

e A rendkiviili események megel6zése érdekében az igazgato-helyettes esetenként és a
dajkak a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkivili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenseg nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
az intézményvezetot tajékoztatni.

e Az intézmény teljes teriiletén és kornyékén tilos a dohanyzas

e Az 6voda mikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény  gyermekeinek és dolgozonak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az Ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenti. A rendkiviili események megelézése érdekében az intézményvezets-
helyettes esetenként és a dajkdk a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy
az éplletben rendkivuli targy, bombéara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek az
intézményvezetot tajékoztatni.

Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésér6l. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
szemeélyi seriilés esetén a mentoket,
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.
Az igazgato dont
o a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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e A rendkivuli esemény észlelése utan utasitasara az épiletben tartozkodé személyeket
gongutés madon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A veszélyeztetett épulet a benntartozkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhato
,»Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertleten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa
¢s a dajkakfelelOsek.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan uigyelni kell a kovetkezOkre:

e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a nevelnek a termen kiviil (pl.:
mosddban) tartzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A gyulekezésre kijeldlt terulet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az 6voda udvara

e AKilrités sordn a mozgashan, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett éplilet a csoport beosztott nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éplletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak, kisgyermekneveldnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az igazgatonak/ tagévodaban tagintézmény igazgaténak
illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg —
felel6s dolgozok Kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e akilirités tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e azelsOsegélynyljtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaleharité szerv vezetdjét az intézmeény
vezetéjének, tagintézmény vezetdjének,vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell
az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos vezetékek stb.) helyérol,
az éplletben tartdzkodd szemelyek Iétszamardl, életkorarol,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaleharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
A tlizriad6 terv €és a bombariad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felel6s.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd a felelds.
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A tlizriado tervben ¢s a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezo érvényliek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e folyoso

e faliljsag

14. AZ OVODA BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

14.1Az épulet nyitasa, zarasa

e Az épllet nyitasat, zarasat a dajkak végezhetik. Kulccsal rendelkezik még az igazgato,
melyet &truhdzhat a helyettesre.

e Az dvoda bejarati ajtajat 9:00-t6l 13.15-ig illetve 13:15-t61 15:15-ig biztonsagi okok
miatt zarva tartjuk.

e Akaput a gyermekek biztonsaga érdekében, a gyermekek magassagatol fontebb
elhelyezett retesszel is kell zarni.

e Az o6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetonek, aki megteszi a
megfeleld intézkedést.

e Az épllet zarasa a délutanos dajka feladata.

e Ha az épiiletben riasztas torténik a rendérséggel egy idében a riaszto iigyeletrdl, a
tlizvédelmi feleldsoket, vezetot is értesitik. Akadalyoztatdsa esetén a kulccsal rendelkez6
dajka nénit. Tovabbi intézkedésekrél a vezeté gondoskodik.

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kullon tgyeleti rend szerint
tart nyitva az évoda. Az Ugyeleti rendet az igazgat6 a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg, és
azt a sziil6k és az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomdasara hozza értesités
forméajaban.

14.2.Az udvar hasznalati rendje
Az intézmeny teljes teruletén minden személy koteles:
e A koOz0s tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.
e Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni.
e Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészsegvédelmi szabalyokat betartani.

14.3.A rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje

Az Gvoda gyermekorvosa szikség szerint,évente sziirést, vizsgalatot végez az dvodaban, a
védondk havonta latogatjak az 6vodat, fogaszati sziirés évente torténik.

Az O6voda mikodtetése soran az illetékes Neépegészségugyi Osztaly altal meghatarozott
szabalyokat szigortian be kell tartani: fert6tlenités, takaritas, mosogatas és mosas soran.

Az Ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységerol, allergias és mas kronikus betegségeirdl a sziil6 tajékoztatja a csoport
6vodapedagogusait.

14.4.0v06-védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

Az intézmény minden dolgozéjanak feladata a gyermek, testi épségének megovasa, és az
erkolcsi védelmérdl valdo gondoskodas, az 6vodaba torténd belépéstdl az intézmény jogszerii
elhagyasaig terjedd idében, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési
intézményen kivul tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.
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Az 6vodaba jard gyermekeknek be kell tartaniuk a kovetkez6 szabalyokat:
e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

A séték alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

Szinhaz, mazeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok
intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az dvoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan, és az intézmény
egészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az Ovodaval kotott egytittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviill mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében felvilagosité programot csak akkor tarthat, ha
jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette.

A diabéteszes gyermekek ellatasanak ¢16 és fokozott kockazato allergids betegségekkel
diagnosztizalt gyermekek egészségének megbrzésére feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

- helyes életmod

- étrendi kezelés

- inzulinterapia

e A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

e A gyermekek ellatdsara az igazgatdé a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szdmara, ha az
irasbeli nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés
elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

e Az 6voda a gyermek képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozd egészségugyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specidlis ellatasi
eljarasrendet alkalmaz..

e Szilkség esetén a vércukorszint szlikség szerinti mérését és orvosi eliras alapjan az
eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadésat vallalja

Az elektroakusztikus hangositasi rendezvények ellendrzésének meghatarozasa

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszk6z igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény
altal szervezett elektroakusztikushangositast rendezvényen (a tovabbiakban: elektroakusztikus
hangositasu rendezvény), amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére
kilénos figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek,
tanuldk vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomaésszint kozotti elektroakusztikus hangositasd rendezvényen
biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzdkat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.
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15.EGYEB SZABALYOZASOK

15.1.Nevelési idoben szervezett intézmenyen kivili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az évodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részere.

Az 6vodapedagogusok feladatai

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
iddpontjarol, a kozlekedési eszkdzrdl.

e Az igazgatot, tagintézmény igazgatot elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés, utvonalterv) kitdltésével irasban.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az intézményvezet6 vagy helyettese,
tagintézmény- vezetd irdsban ellenjegyezte.

e Az dvodapedagogusoknak a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épséguk
védelmére vonatkozé eléirasokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles
dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani:
e TOmegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kisérd — de
minimum?2 f0.
e Beérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kiséro.
e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

15.2. Az intézmény honlapjan
A dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kotelezettséggel kapcsolatos
rendelkezések

A mukodési alapdokumentumok elhelyezése

A miikddés dokumentumai megtaldlhatoak az oOvodak eldterében kifiiggesztve, ezekrol,
tajékoztatasa elére megbesz¢Elt idopontban, részletes felvilagositast az 6voda vezetdje adhat

A sziil6 joga, hogy megismerje, es tajékoztatast kapjon.

Az 6voda Pedagdgiai programjarol, és hazirendjérdl az intézmény vezetdje, a gyermekek sziilei
részére szervezett elsO sziiloi értekezleten, részletes tajékoztatast tart. Az intézmény honlapjan
megtekinthetd.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A pedagdgiai-szakmai  ellen6rzés és a szakmai ellen6rzés megallapitasait a
személyiségvédelemre vonatkozd jogszabalyok megtartdsaval, anonim mddon kell az érintett
nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos modon, tovabba az
ellendrzést inditd honlapjan nyilvanossagra hozni.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR- ben torténd
megjelenitetése.
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Az intézménynek, a sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van minden év végén azokrdl az
eszkozokrol, segédletekrol, taneszkozokrol, amelyekre a kovetkezd nevelési évben, a neveld-
munkéhoz szikség lesz.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Pedagogiai Program, a Hazirend ¢s mellékleteik 1-1
példanya a kovetkezd személyeknél illetve intézményeknél tekinthetd meg:

az intézmény fenntartéjanal,

a székhely intézmény-igazgatojanal,

a tagintézmeny-igazgatonal

hirdetdtablan

15.3. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsetjevel és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A hitelesités eszkdzei: alairas, pecsét, keltezés

Az tigyiratok kezeldjének felelése: Ovodatitkar

Az Ugyirat kezelésének eljarasrendje: Az dvodatitkér, vagy az igazgato altal elektronikusan
eléallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az dvodatitkar feladata. Alairasi
joggal az igazgatd, vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.
Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazasa a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden kotelezd. A rendszer hasznalatara az dvodatitkar és az intézmény vezetdje jogosult,
valamint az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni, és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zataban egy
kilon e célra létrehozott mappéban taroljuk.

Hozzéférés:

A mappahoz val6 hozzaférés kizarolag az dvodatitkar és a vezetd, tagintézmeny-vezet6 részérol
lehetséges.

Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy.

Intézménylinkben hasznalt OVPED 6vodai csoportnapld elektronikus uton eldallitott
dokumentum, melyet elektronikusan kezelunk.

Az Ovodai csoportnapléban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 0vodapedagdgusait, a megnyitds és lezaras
helyét és id6pontjat, az dvodavezetd aldirasat.

Hitelesitése elektronikus alairassal térténik az OVPED rendszerben. A dokumentum nem Kerl
kinyomtatasra. A nevelési év végeén, a csoport dvodapedagogusainak augusztus 31-ig archivalni
kell, és elektronikus adathordozéra (pendrive és CD) biztonsagi mentést kell végezni. Az
adathordozdk tarolésa a székhelyovodaban, pancélszekrényben torténik
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15.4. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény vezetje, a szerv szervezeti és milkodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellato vezetot.
Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

15.5.Hivatali titkok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a keérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kertlése az dvoda érdekeit sertené.

A hivatali titok megsertése sllyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsil:

amit, a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabbé, amit az 6voda vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak
mindsit.

15.6. A fakultativ hit-és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara az egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast.

Az intézmény és az egyhaz kozott egyiittmikodési megallapodas jon létre az egyhaz altal
biztositott hitoktatok kdzremiikodésével a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatét. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

A Sziil6i Szervezet véleményét ki kell kérni a hit és vallasoktatas megszervezéséhez.

Zaro rendelkezések legitimacid

Ervényesség:

Az SZMSZ iddbeli hatélya:

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyéasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 132/2022. szamon jévahagyott SZMSZ.

A fenntart6 szamara jovahagyasra eléterjesztette az intézmény igazgatdja.
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21/.2023 (X11.07)) szamu hatarozataval jovahagyta a fenntarto.
A szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora tobbletkoltség nem héarul.
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I. MELLEKLET

Munkakaori leirasok

Az igazgaté munkakori leirasa
Munkakdr megnevezese: igazgato

Név:

Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese: polgarmester, OvodaiTarsulasi Tanacs elnoke

Heti munkaideje: 40 6ra Kotelez6 oraszam. 10 ora

Munkaideje felhasznalasat a foglalkozasok megtartasanak kotelezettsegén kivil maga jogosult
meghatarozni

Jogallasat a Koznevelési térvény 69.8- a hatarozza meg.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

az intézmény egyszemélyi felelGse, irnyitoja, képviseldje
iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd pedagogiai
szakmai munkat, feladata:
—nevelési értekezletek elokészitése, levezetése
—a szakmai munkakozosségek beinditasa, segitése
—tovabbképzések, dnképzések feltételeinek megteremtése
elkésziti az vodai SZMSZ-t, munkatervet, beszamolot , hazirendet, a dolgozdk
munkarendjét és az egyéb irasos tervezeteket
képviseli az intézményt.
ellatja a tantigy-igazgatasi feladatokat:
— nevelési nélkili munkanapok meghatarozasa
— mulasztasi naplok és csoportnaplok megnyitéasa, lezarasa, 6vodai torzskonyv
vezetése
— gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa
— gyermekcsoportok kialakitasa
— (gyeleti rend kialakitsa és megszervezése
betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet
felelds az 6voda gazdalkodési rendjéért, a munkavégzéshez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek megteremtéseért.
a torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel Kkiséri és betartja a hatalyos
jogszabalyokat
iranyitja és ellenérzi az 6vodai, balesetvédelmi -és munkavédelmi feladatok ellatasat és
betartasat
Pedagdgusok mindsitési eljarasaban intézményi delegalt feladatot 14t el
rendelkezik az dvoda iranyitasahoz sziikséges naprakesz informéaciokkal és azokat
eredményesen hasznositja
Evente beszamol az intézmény tevékenységérdl a fenntarto felé.
gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi és fegyelmi jogokat:
— kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése
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— megbizési szerz6dések,jogviszony 1étesitése, megsziintetése
— kinevezés, besorolas, atsorolas
— létszamigény, munkaer6-szikséglet megallapitasa
— munkakorék meghatarozasa
— szabadsagok engedélyezése
— megbizést ad kiilonb6zd reszortfeladatok ellatasara
— nevelési és szocialis segitséget javasol a raszoruloknak,
— A vezet6i programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok
kitlizésében, a tervezésben, a végrehajtashan.
— Ha a korlilmények valtozasa indokolja a vezetdi palyazat tartalmanak
felllvizsgélatat, ezt lehet6vé teszi a nevelbtestiilet és valamennyi érintett szdmara
Kiilonleges felelosség
Személyzet
o Atsorolasok, kinevezések elkészitése
e pedagogusok eldmeneteli rendszerének aktudlis atsorolasainak elkészitése
o felterjesztés minisztériumi kitlintetésekre
e célfeladatok, egyedi megbizatasok palyaztatasa
Vagyoni érdekeltség
e az intézmeny vagyonanak feleldsségteljes kezelése, megorzése, fejlesztése

o kotelezettségvallalas a koltségvetést érintd kifizetéseket illetden
e Kkoltségvetési koncepcid benyujtasa
e pénzforrasok felkutatasa, erre vald 6sztonzés (palyazatok, szponzorok)
Tervezés
e az dvoda pedagogiai programjanak fejlesztése, az intézmény 6nall6 arculatanak
megteremtése vezetdi program idészakos megvaldsitasanak tervezése
e amozgosithato eréforrasok szambavétele, felhasznalasanak megtervezése
e az intézmény munkaer6-gazdalkodasanak tervezése
e bér-és dologi koltségvetés elkészitése
Technikai dontesek
e biztositja intézményében az éves miiszaki bejarast, megfogalmazza a legfontosabb
tennivaldkat
e litemezi a felujitasi és karbantartdsi munkalatokat, ellendrzi a végrehajtas
Pénziigyi dontése
o Kkoltségvetési tételek sziikségszerinti atcsoportositasa
Bizalmas informéciok kezelése
Hiteles és etikus magatartast tanusit.
(Kommunikacidja, magatartasa a pedagdgus etika norméainak megfelel.)
o gyerekek, sziilok, dolgozok személyiségi jogait érintd informéciokat megdrzi, egyeb
esetben a kézalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el
e a fenntart6tdl kapott informéaciok bizalmas kezelése
Ellenorzés foka
e az éves ellendrzési terv alapjan végzi az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak méreset

50



e dont a rendkiviili ellenérzésrél meghatarozza az ellenérzési szinteket, és dont az
ellendrzésre jogosult személyek feladatairol eredményeit felhasznaljak az intézményi
onértékelésben

o cgyszemélyi felelosségébdl adodoan ellendrzi az 6voda hatékony és gazdasagi
mukodéséhez sziikséges feltételek ésszerti felhasznalasat

o cllendrzi az 6voda tligyviteli feladatainak ellatasat

e Onértékelési csoport vezetése, iranyitasa.

Kapcsolatok

e szoros munkakapcsolat tart fenn az intézmény hatékony mitkodése érdekében a
polgarmesteri hivatallal.

e kapcsolatot tart a fenntartdval, gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi feladatok
megszervezése, ellatasa érdekében

e igénybe veszi a pedagogiai szolgaltatd szervezetek szolgaltatasait a hatékony pedagogiai
munkavégzés érdekében

e kapcsolatot tart fenn pedagdgiai munkat segit6 intézményekkel (nevelési tanacsado,
szakért6i bizottsag, kozmiivel6dési intézmények)

e kapcsolatot tart fenn az iskolaval, a zokkendmentes atmenet biztositasa érdekében

e a hatalyos jogszabalyok értelmében egyiittmiikodik a sziildi szervezet valasztmanyaval
az intézményi cél megvaldsitasaban

e seqiti az egészségligyi alapellatashoz tartozo vizsgalatok elvégzését, kapcsolatot tart fenn
az 6voda orvosaval és védondjével

e akiilonboz6 forumokon és rendezvényeken képviseli az intézmény érdekeit

e atdrvényesség biztositasa érdekében kapcsolatot tart a jegyzével

Munkakdrtlmények,jarandosag
e 0nallo iroda és telefon
e bérsorolas szerinti fizetés és vezetdi potlék

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

CKelt: o
Ovodai Tarsulas Elntke
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Datum:

lgazgatd
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A tagintézmény-igazgatdé munkakdri leirasa

Munkakdr megnevezese: tagdvoda-igazgatd

Név:

Besorolasa:

Kdzvetlen felettese: igazgatd
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 6raszam:26 Ora, 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a gyermekcsoportban
Tovabbi 6raszamban vezetdi feladatokat lat el.
A teljes munkaid6 kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigyigazgatasi
feladatok, munkaltatéi- humanpolitikai, gazdasagi- adminisztrativ feladatok
Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
e atagintézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért

a pedagdgiai munkajaért

az ifjusagvédelmi feladatokért

a nevel6- és oktatbmunka feltételeinek megteremtéséért

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért

a tagintézmeény rendezvényeiért

onértékelési csoport tagjaként szervezi az 6nértékelés feladatait.

A vezetbi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitiizésében, a

tervezesben, a végrehajtasban
e A tagintézmény koltségvetés tervezetének elkészitése, idéaranyos célszerii felhasznalasa
Kiilonleges felelossége

irdnyitja az intézményben dolgozdk munkajat, de munkaltatdi jogokkal nem
rendelkezik.

Hiteles és etikus magatartast tanusit. (Kommunikacioja, magatartasa a pedagogus
etika norméainak megfelel.)

Kozremiikodik a dolgozok mindsitésének elkészitésében

Részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak elkészitésében

Elkésziti a tagbvoda munkarendjét

Adatot szolgaltat a tagintézmény vonatkozasaban

KIR gyermekek nyilvantartasat vezeti

Tagintézmeny koltségvetését elkésziti

Feladata, az intézményben a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzése,
védelme.

Felel a tagbvoda torvényes €s szakszerli miikddéséért, megoldja a mindennapi
technikai feladatokat (példaul helyettesités)

Beszerzéseket tervezi és végrehajtja

Pedagdgiai-szakmai feladatok

A palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tdjékoztatasa.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

Elésegiti az 0jitd szandéka, korszer(i pedagogiai torekvések Kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézmenyben folyo pedagogiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalét, eredményességét és hatékonysagat.
Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Tanugy-igazgatasi feladatok
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Informalja a fenntartot, illetve 6vodavezetot a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen belili informaciéaramlast.
Ellendrzi a tagintézményben a csoportnaplok vezetését és azok tartalmat.
Javaslatot tesz arra, hogy az évoda nevelés nélkili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eléadast, foglalkozast szervezzenek.
Gyermekvédelmi intézményi képviselet ellatasa
e A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a fenntartd felé.
e [Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel, évente egy alkalommal részt vesz
értekezletikon. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok
e A dolgozok munkavégzését ellendrzi
e Javaslatot tesz kitlintetésekre.
A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat
Személyes peldajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat
A tagintézmény éves tevékenységét évente beszamoldban értékeli
Vezetdi programjanak idészakos megvalositasat évente értékeli beszamolojaban..
A dolgozok egészségiigyi sziirOvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltaradsa esetén) anyagi feleldsségvallalas.
A mindsitési eljarasban kijel6lt delegaltként részvétel
o Kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, joggyakorlas,
kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.
e biztositja munkatertletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
e kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatba,
o clokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az
dvodavezet6 elé terjeszti azt engedélyezésre
Ellenorzés foka
e részt vesz a vezetdi iiléseken, fenntartoi tléseken
e szervezi az iskolaval, gyermekvédelemmel valé kapcsolattartast
e ¢ves ellendrzési terv szerint szakmai —¢s miikodést érintd ellendrzéseket elvégzi
Munkakdrtlmények,jarandosag
e amunka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért az SZMSZ alapjan felel
e azigazgatovall egyeztetve lehetdvé teszi a dolgozok tovabbképzését
e tagintézmény-vezetbi potlék.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

CKelt e,
igazgatd , munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi

¢s biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom

Datum.

Tagintézmény- igazgato

53



Az igazgato- helyettes munkakori leirasa

Munkakdr megnevezés: igazgatd— helyettes

Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese: igazgato6

Kiilonleges felelossége

az igazgatotavollétében teljes feleldsséggel latja el a vezetd teenddket

Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii és torvényes
mukddtetéséért

Segiti és timogatja az igazgatd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntarto elvarasait figyelembe véve

Tiszteletben tartja a kizar6lagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo6 feladatokat

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Heti munkaideje 40 6ra

kotelez6 6raszama:24 Ora
8 oraban vezetési feladatokat lat el

— 8 draban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan vegzi munkajat

Fobb felelosségek és tevékenységek
Pedagdgiai feladatok.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat

A pedagdgiai programnak és az éves munkatervnek megfeleléen 6nélldan és
feleldsséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot

Neveldmunkdajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag
elfogadtatasat

Biztonsagos korulményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki fejlodéshez
Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddo adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnapld, személyiséglapok

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti
annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben szlikségesnek
érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitesében tevékenyen részt vesz

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat
Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az
érintettek ismerjék ezek tartalmat

Megszervezi a helyettesitéseket

onértékelési csoport tagjaként szervezi az onértékelést az intézményben.

Tanugy-igazgatasi feladatok
e Adatok kigylijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgato tavollétében informdlja a fenntartot ,

e Biztositja az intézményen bellli informécidéaramlast.
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Eves ellen6rzési terv szerint ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat.
Javaslatot tesz arra, hogy az dvoda nevelés nélkili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eléadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
Javaslat tovabbkepzésekre, a szakmai innovacid koordinalasaban valo részvétel.
Az 6vodan beliili, munkako6zosség mitkodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.
A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az linnepek, jeles napok
méltd szervezesében valo részveétel. -
A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valod egyiittmiikddés és a kapcsolatrendszer
mikodtetése.

Eleget tesz a munkakéréhez kapcsolddé adatszolgaltatasi kotelezettségnek
Atruhazott hataskorében biztositja az ligyiratok hataridds tigyintézését,

Részt vesz az Ugyiratok selejtezésében, leltarozasi jegyzokonyvet készit

Részt vesz a gyermekek eléjegyzésében.
Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfeleléen
Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eljegyzéseket

El6késziti a munkatarsi értekezleteket

Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait

Az dvodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdéi munkaban
szabadsagot Utemezi

HACCP rendszer miikodtetése

Munkaltatéi-huménpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot
Ellendrzi a jelenléti ivet, helyességét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekd, pozitiv, illetve negativ
¢észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, kitiintetésekre.

Munkaruha, védéruha iddszakos beszerzése,nyilvantartas vezetése

Személyes peldajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Az irdnyitasa ala tartoz6 neveld-oktatd munkat segité dolgozok

Az éves beiskoldzasi terv eldkészitése neveldtestiileti dontésre.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalas.
A mindsitési eljarasban Kijelolt delegaltként részvétel

Adatvédelmi tisztségviseld feladatainak ellatasa

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos
adatszolgaltatast. Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben
intézkedik

részt vesz a koltségvetés eldtervezésében ,egyeztet a csoportok 6vodapedagogusaival
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e szervezi a leltarozast
e Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre
o A feladatellatast szolgald eszk6zok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
irdnyitasa. - bonyolitja a koltségvetésbol torténd vasarlast
e Az dvodai eszk0zok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds
részvétel. - A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.
o AKkoltségvetes elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakorében megjelenitett feladatok alapjan.
Bizalmas informaéciok kezelése
e Hiteles és etikus magatartast tanusit.(Kommunikacidja,
magatartasa a pedagogus etika normainak megfelel.)
e a gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar
Vagyoni erdekeltség
o leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért
e az 6voda kulcsaiért és a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsség terheli
Ellenérzés
e részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan
o cllendrzi a reszortfeleldsok munkéjat
e cllendrzi a dajkak munkajat-
¢ A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
e Osszehangolt munkarend kialakitasa. -
e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitéasa ala tartozo6 alkalmazottak.
Kapcsolatok
e anevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvalositasara
e Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi
témakban), valamennyi pedagogussal, a pedagdgiai munkat segité dajkakkal,
Ovodatitkarral
e Indokolt esetben, az igazgato tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
e Kapcsolatban van tovabbd az 6vodai sziil6i kozosséggel
Jaranddsag : Vezet6-helyettesi potlék

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

B 1 L T
igazgato ,

munkaltatdi jogkdr gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkak®dri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

Datum:
igazgato-helyettes
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Munkak06z6sség-vezetok munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: munkak6zosség vezetd
Kdzvetlen felettese: igazgato

Név:

Besorolas:
Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

felelds a munkako6zdsség Ovodai szintli szakszeri miikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért

feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért

évente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol

figyelemmel kiséri a munkak6zdsseg tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja,
szilkség esetén segiti

részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az 6vodavezetd felkérésére rovid
jelentésekkel segiti

ellendrzi a munkakozosségi feladatok teljesitését az ellenérzési terv szerint
tudasmegoszto lehetéséget szervez munkakozosségi tagoknak

figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, 6nképzését.

Kiilonleges felelossége
Személyzeti feladatok

munkaeré-fejlesztési elképzelések megfogalmazésa
tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa
jutalmazasban, értékelésben valod kozremiikodés

Tervezés

szakmai eseményterv gsszeallitasa
az 6vodai munkatervhez val6 kapcsolddasi pontok megfogalmazasa
beszerzési, fejlesztési tervek elGterjesztése

Technikai dontések

munkakozdsségi események idétervének, tematikéjanak elkészitése
faligjsag, hirdeté miikodési rendjének megirasa

Pénziigyi felelOsség

szakmai eszkdzok beszerzésének tervezése

Bizalmas informacidk

kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa
a kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli
a csoporttal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli
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Ellenorzési feladatok
e cllendrzi a munkak6zosség munkatervének iddaranyos megvaldsuldsat
e merésmetodikai feladatokban kozremiikodik
e részt vesz a munkakozisség és tagjai értékelésében
Kapcsolatok
e kapcsolatot tart az 6vodavezetovel operativ munkaja soran
e cgyiittmiikodik munkak6zosség-vezeto tarsaival
e napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakzosség tagjaival
e Kkapcsolatot tart a nem dvodai szintti szakmai csoportokkal

Munkakdrutlmények
o figyelemmel kiséri a munkakzosség szertarainak biztonsagi eldirasait
o figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészseges munkavegzés feltételeit
e jelzi a teriiletén jelentkez6 hidnyossagokat
A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidébe beleszamit a munkak6zosség-vezetéssel
kapcsolatos tevekenyseg — heti 2 6ra idétartamban.
Jarandosag
Munkakdzdsség-vezetodi potlék

A munkakori leiras modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes
Kl
igazgato
a munkaltatdi jogkdr gyakorldja

NYILATKOZAT A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munk&m sorén hasznélt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom

Dé-tum: (R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R RRRERREREE]
Munkakdzdsseg-vezetd
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Az 6vodapedagogus munkakdri leiras
Munkakdr megnevezese: 6vodapedagdgus

Név:

Besorolasi kategoria.

Kdzvetlen felettese: igazgato

heti munkaideje 40 6ra

kotelezo oraszama 32 oOra

egyéb feladatok ellatasa az igazgat6é utasitasa alapjan
valtozdé munkahelyre — csoportban térténd alkalmazasa

Munkaidejét és kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6vodavezeto.
Fobb felelosségek és tevékenységek

Gyermekek nevelése, oktatdsa az Gvodai orszagos alapprogram és helyi pedagogiai
program szerint.

Kotelezo oraszamat kizdroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjik figyelembevételével tervezze feladatait és juttassa el a gyermeket
onmagahoz képest magasabb fejlettségi szintre differencialt fejlesztéssel
Neveldomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadtatasat, feladata a preventiv nevelémunka.

Biztonsagos kortilményeket teremt a gyerekek ertelmi-testi-lelki fejlodéséhez

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, koz).

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedag6giai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaodot, fejlesztést kapjon.
A pedagogiai programnak €s az éves munkatervben megfeleléen Onalloan és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében minden
lehetséges er6feszitést megtesz: felvilagositassal, balesetvédelmi eléirasok betartasaval
és betartatasaval, veszélyhelyzetek elhéritasaval.

Csoportjat nem hagyhatja feltigyelet nélkil. Koriiltekintéen gondoskodik a
balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas).
Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Eléomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse.

A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiik6djon a gyogypedagdgussal vagy mas szakemberrel a hatranyos helyzet
felzarkoztatasa érdekében.

Az SZMSZ-ben rogzitett innepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megunneplés modjat.

Biztositja a sziil6k szdmara, hogy a beiskolazas elétt minél tobb informacidhoz jussanak
(faligjsag, szordlapok, beszélgetés sziiloi értekezleten).

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel
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Tanugy-igazgatasi, adminisztrativ teendék

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

A helyi nevelési program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testillet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel

Hivatasabol ered0 kotelessége a rendszeres szakmai oOnképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente sziili értekezletet szervez,fogaddorat tart, napi személyes kapcsolatot tart a
sziilokkel

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatdjat.
Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir

Kozremitkodik a gyerekek egészségugyi vizsgalatanak megszervezéseben.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6do adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiségnapld,éves nevelési tervet keészit,féléves ,
éves terv és értekelése.).

Naprakészen vezeti a csoportnaplét, személyiségnaplot,

Képessegértekelést végez a munkaterv szerint, fejlesztési tervet készit
Pedagogiai munkajat 6nalldan, teljes korti feleldsséggel latja el, melyre irdsban,
tervszerten is felkésziil

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat, a teljes pedagdgiai
folyamat kovethet6 a tervezésben, gyermeki
Vegye figyelembe a gyerek fejlodési litemét, ahhoz igazodva. A gyermekek fejlodését
nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti. Tapasztalatairol
tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét €s az érintett gyerek sziileit (annak
érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az
ovodavezet6tdl, vagy a csaladsegitotol.
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében minden
lehetséges erdfeszitést megtesz: felvilagositassal, balesetvédelmi eldirasok betartasaval
és betartatasaval, veszélyhelyzetek elharitasaval..
A méréseket elvégzi, tajekoztatja a sziiloket, szakértdi bizottsaghoz iranyitja azt, akinél
ez sziikséges.

Kiilonleges felelossége:

Részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
Tiszteletben tartsa a gyerekek emberi méltosagat és jogait.,

Egyiittmi{ikodjon a csaladdal, tiszteletben tartsa és tapintatosan befolyasolja a csaladi
nevelést, a csaladrol szerzett informéaciokat etikusan kezelje.

Gyermekvedelmi feladatait hivatasbeli kotelességként végezze, csaladlatogatast vegez,
melyrdl feljegyzést végez.

Folyamatosan figyelemmel Kkiséri az eszkdzajanlasokat.

Hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Reggeli- illetve délutani tgyelet ellatasara a délutani tgyeletre a pedagogus beoszthatd
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e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg tavolmaradasat jelezze
vezetének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
e Munkaid9 alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat,
az intézményen Kkivili feladatait az 6vodavezet6 hatarozza meg.
e jelenléti ivet,munkaid6 nyilvantartast pontosan vezeti
e Hivatalahoz mélté magatartast tandsitson, koteles betartani pedagdgusetika
kovetelményeit, a munkafegyelem ¢€s kozosségi egylittmiitkodés normait.
e Atudomaséra jutd adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabalyzatba,
vagy jogszabalyba {itk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetonek.
o Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekili adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.
e Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.
Az 6vodapedagdgusok jogaikat és kotelességeiket a mindenkor érvényben 1évo koznevelési
torvény keretein beliil, az 6voda mitkodését tartalmazo szabalyozassal 6sszhangban 1év6
mukodési szabalyzat alapjan gyakoroljak.

Vagyoni érdekeltség
o Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért.
o Felel a szertar hasznélati rendjéért: jegyzeék alapjan, datum, alairas ellenében adja ki és
veszi vissza az eszkozoket.
e Felel az audiovizualis,IKT eszkdzok biztonsagos tarolasdért, hasznalatéért, sziikség
esetén javittatasaért.
Bizalmas informéciok kezelése
A gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el, a sziilék munkatarsak emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.
Ellenorzés
Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.
Kapcsolatok
e A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6i értekezleteken, a munkatervben
meghatdrozottak szerint az eldre jelzett témabol felkésziil szoban és irasban beszamol.
Az ertekezlet ttmajahoz kapcsolddd vélemenyét kifejti.
e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajéval
e Pedagobgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi
értekezlet fogaddora, nyilt nap, csaladlatogatas, kozos programok). A sziilot érdemben
tajékoztatja a gyermek egészségugyi allapotardl,magatartasardl,képességeinek
fejlédéserdl.
A 6vodapedagdgus koteles ellatni az alabbi feladatokat az igazgaté Utmutatésai szerint a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (szabad felhasznalasu rész)
Intézményen kiviil teljesithetd feladatok:
o foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
e agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggod feladatok végrehajtasa
e a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelese,
e az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,
o sziilokkel torténd kapcsolattartas,, fogadoorara torténd felkészilés
e az intézmenyi dokumentumok készitése, vezetése
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e amunkakdzdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,
e kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,
o felkésziilése a mindsitd vizsgara
o pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.
e apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ugyviteli tevékenység
e ¢ves munkatervben rendezvények szabadidds tevékenységek szervezése, feleldsi
rendszerrel 0sszefiiggd feladatok
Intézményen beliil teljesitendd feladatok:
o clbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
a gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladé része,
a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z0sség munkajaban torténd részvétel,
az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
szertar fejlesztése, karbantartasa
eszkdzkarbantartas megszervezése,
a pedagdgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
e egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, - tehetségfejleszté foglalkozas

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok
e A szabadsagot esedékességenek évében kell kiadni, illetve kivenni.
e Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadédsa
lehetséges, a vezeté mérlegelése alapjan.
e Az alapszabadsagbdl a munkaltato legfeljebb tizenét munkanapot igénybe vehet az
intézmeény tevekenységi korébe tartozo nevelés, oktatas,
gyermekfelugyelet, tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja. A
munkakori leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes

CREIE
Igazgat6
a munkaltatdi jogkdr gyakorloja

NYILATKOZAT A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a
kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:
6vodapedagdgus
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Dajka munkakori leirdsa

Munkakdr megnevezése: dajka
Név:
Besorolasi kategdria:

Kozvetlen felettese:

Tevékenységét az igazgato- helyettes, tagintézményben tagévoda-igazgatd kozvetlen iranyitasa
alatt végzi.

Heti munkaido: 40 ora

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Az ovodapedagdgus munkajaban a dajka kozvetlenil részt vesz. Tekintettel arra, hogy az
ovodai ¢élet teljességében kozremiikodik, s a gyermekekkel folyamatos a kapcsolata, felnétt
modellként maga is befolyasolja a nevelési légkort, a nevelés egész folyamatat.

Munkakori feladatai az adott gyermekcsoporton bellli és gyermekcsoporton kiviili
tevékenységeket is tartalmaz.
Feladata:

e A pedagogiai program eredményes megvalositdsanak segitése,a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

e Az Gvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kotelességei

e A munkafegyelem megtartasa,munkarend betartdsa Munkahelyén olyan idépontban
jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen
alljon

e Munkaruha, véd6ruha hasznalata

e A vezet6helyettes utasitisa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.

o Megjelenéssel/kiils6vel €s kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A koz06sségi egylittmiikodés formainak betartasa.
- A gyermekek jogainak dvésa, emberi méltdsaguk tisztelete.
Napi feladatok:

e meghatarozott csoportban az &vodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzest, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat

e az Gvodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében

e a gyermekek fogadasa, sziilokkel valé kapcsolat

o ajatekélet szervezésében torténd segités

e az étkezés csoporttermi feltételeinek biztositasa

e acsoportszoba atrendezese a kivant foglalkozashoz

e agyermekek egészségugyi szokasainak segitése (mosdo - wc hasznalat, a gyermek sajat
személyevel kapcsolatos feladatanak segitese)

e acsoportszoba, az 61t6z0, a mosdo takaritdsa

e mosdo minden csoportos hasznalat utani felmosasa,
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mosdo higiéniai eszkdzeinek folyamatos biztositasa , gyermekek
szamdra:szappan,papirtorld,torolkozok, WC papir kihelyezése.

gyliilekezés utan és a sziikségletnek megfeleléen a folyoso felmosasa

gylilekezési és hazameneteli idoben feliigyel a folyoson és az 6ltézében

gondozasi feladatok végzése sordn a gyermekekkel a mosdoban illetve az 61t6z6ben
tartdzkodik és segiti, felligyeli a tevékenységet

szukség esetén a gyermekek lemosasa

nyari idészakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt

a hitoktatésra ,fejleszt6 foglalkozasra a kijel6lt helyisegbe,illetve épiletbe kiséri a
gyermekeket a pedagbgus iranyitasaval

gondoskodik a gyermekek folyadéksziikségletének biztositasarol

részt vesz az udvari jaték segitésében, felligyeletében, az udvarrol bekiséri a
gyermekeket-sziikség esetén- a mosdd helyiségbe

elokésziti a csoportok szamdra az udvari jatékhoz a feltételeket

étkezés utan teremrendezés, agyazas, gondozasi feladatok ellatasa

elékésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

gyermekek 6nallo felligyelete - nem szervezett nevelési,- tanulasi tevékenységek
iddszakaban (reggeli gyiilekezd, délutani idészak)

részt vesz szervezett sétan a gyermekek felligyeletében

séta, kirandulas soran, gondoskodik a gyermekek folyadéksziikségletérdl, tisztasagi
eszkdzok biztositasarol

kdz6s Gvodai programokon a mas csoportba jaro gyerekekre azonos figyelmet fordit
részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken,
gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkal). -

Takaritési , higiéniai feladatok

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd-helyettes altal megjeldlt terileten.
Naponta vegez fert6tlenito takaritast, portalanitd lemosast: a batorzat portalanitasa, az
asztalok fertdtlenitd lemosasa

Iddszakonként teljes nagytakaritast végez (linnepekhez kotddden, nyari zarés idején:
ablakokat, ajtokat, batorokat, moshat¢ falakat, jatékokat tisztit, fert6tlenit, a textiliakat
kimossa, vasalja, javitja.

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Sziikség esetén Ovodai bejarat, jarda, jatszoudvar rendben tartdsa (lombtalanitas, ho
seprés, locsolas, iddjarastol fliggden)

Gondozza az 6voda ndvényeit, és sziikség szerint/alkalomszeriien: az udvarat, jardat
seper, a jatszoOhomokot felassa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, kerti munkalatokat
veégez.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eléirasait - az eldirt kdvetelményeket maradéktalanul betartja.
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o Részt vesz az étkeztetésében, ehhez higiénikus feltételeket és korszerl kiszolgalast
biztosit
o Esetenkénti megbizéassal mosogatési feladatok ellatasa
o Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
e FEgész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
o FEtkezéskor (Ovondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket elkésziti az elszallitasra.
e Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.
Feleléssége kiterjed
teljes munkakorére és tevékenységére, -
a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;
e ha munkajat betegseg vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
e Munkaidé alatt csak az intézmenyben tartozkodd vezet6 engedélyével hagyhatja el az
dvodat
o A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zérva tartasarol gondoskodik
e Az Ovoda biztonsagos nyitasa, zardsa megbizatas szerint. Az 0voda zarésakor sziikseg
szerint dramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva
e - Aszabadsagot esedékességének evében kell kivennie ,melybdl a munkaltaté 15 napot
igénybe vehet
e Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az 6vodavezetdvel
Felel6sségre vonhaté:
e munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsertéséért; -
e munkateruletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért; - a vagyonbiztonsag, a rabizott
leltari targyak és a higiénia veszélyezteteseert.
Egyiittmiikodés, kapcsolatok
e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban. Beszédével, viselkedéskultdrajaval példat mutat
e Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsdhoz, szemelyes példajan keresztul is (turelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).
e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja
e A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli
o A gyermekek magatartadsarol, eldémenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat
e aszabalyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja
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e Kapcsolataiban a tapintat az elfogadas jellemzi, tiszteli a sziil6t, a gyermeket és
munkatarsaival

e Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi I1égkor kialakitasahoz

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan,a
munkafolyamat zavarasa nélkdl intézi el.

e Hianyz6 felnétt esetén a kijeldlt csoportban segit az 6vodavezeto vagy helyettes
utasitasai szerint

e Jelenléti ivet, munkaidé nyilvantartast pontosan vezeti

e Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint

Egyéb rendelkezések

e Eseti feladatokat a nevelési év soran az igazgat6 utasitasara elvégez

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz

e Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az igazgatdval

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvenyes

Kl
igazgato
a munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

Datum.
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Ovodai pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakdr megnevezeése:

Név:

Besorolasi kategoria:

Kozvetlen felettese:

Munkakori feladatait az igazgato-helyettes kozvetlen irdnyitasaval végzi az adott
gyermekcsoporton belil, és kiviil egyarant.

Heti munkaidé: 40 6ra Csoportban 35 ora.

Beosztasa - Napi 8 Ora, az intézmeény aktualis igénye és a dolgozoval valo egyeztetés szerint

Fobb feleldsségek €s tevékenységek:
Ovodapedagdgus munkéjanak segitése. Aktivan segiti az Ovodapedagdgus oktato-neveld
munkajat, az SNI gyerekek gondozasat.

A kijelolt csoportban az udvarra indulés eldtte és a levegdzés utan a mosdoban, illetve
oltozkodésben, vetkézésben segiti a gyermekeket.
Tamogatja a gyermekek 6nallé dnkiszolgalasi tevékenységét, szilkség szerint segit az
dvodapedagogus elvarasainak megfelelGen.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban kdzremiikodik.
Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra szlikség szerint felligyel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés,
wc hasznalat, ruhacsere, stb.)
Sziikség szerint részt vesz az uzsonna elékészitésében.
Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelen segit az 5ltozésben, tisztalkodasban.
Fejleszt6 foglalkozasra, logopédiai foglalkozasra kiséri a gyermekeket
Ugyeleti idében sziikség szerint dnalldan végzi pedagogiai tevékenységét
A gyermekeket nem hagyhatja felligyelet nélkl

Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérdl
A gyermekeket mikro csoportban, és egyénileg az 6vodapedagdgus utasitasa szerint
foglalkoztatja.
Sétéak, kirandulasok alkalméval aktivan rést vesz a szervezesben a gyermekek
feliigyeletében.
Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik a szervezési feladatokban
az 6vodapedagdgus utasitasai szerint.
A foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében.

Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.
Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra
Segit a gyermekek hazabocsatasanal
Ismeri az intéezmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa szerint végzi.

Kiilonleges banasmodos igénylé gyermek gondozasat,nevelését az 6vodapedagdgus
irdnyitasa mellett végzi.
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e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus itmutatasa szerint a

gyermekekkel gyakorolja
Munkajogi, munkavédelmi feladatok:

e A munkaidét munkarendjének megfelelden betartja.

e Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6lt6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
vezetOknek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat, illetve a
munkavégzés helyét.

e Az dvoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és 6vja. A biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegéséért okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

e Jelenléti ivet, munkaidd nyilvantartast pontosan vezeti

e A hivatali titkot koteles meg6rizni

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganugyeit gyorsan,a
munkafolyamat zavarasa nélkul intézi el.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

e Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az dvodapedagogushoz
iranyitja.

e Munkajat 6sszehangolja a csoport 6vodapedagdgusaival

e A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli.

e A szabélyzatokat, megallapodasokat elfogadja, betartja.

e Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a sziil6t, gyermeket,
munkatarsait.

e Beszédével, viselkedéskultarajaval példat mutat.

e Kobzbs 6vodai programokon a més csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet fordit.

e Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitaséahoz.

e Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

e Hianyzo felnétt esetén a kijelolt csoportban segit a vezetdk utasitasai szerint.

e Az 6voda miikddésével, kapcsolatos- rendszeres vagy estenkénti teenddket — a vezeto-
helyettes Utmutatdsa szerint végzi.

Egyéb rendelkezések:

e A munkatarsi és nevel6testiileti értekezleteken részt vesz.

e - Aszabadsagot esedékességének evében kell kivennie,melybdl munkaltaté 15 napot
igénybe vehet.

e Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az igazgatdval.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

CKEIt
igazgato
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a munkaltatdi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT
A munkak®dri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom

Datum.

pedagogiai asszisztens
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkakor megnevezese:

Név:

Besorolési kategoria.

Kdzvetlen felettese: igazgato

Az 6vodatitkar az 6vodavezetd utasitdsai szerint végzi munkajat.

Kotelez6 munkaideje: heti 40 6ra. Napi 8 0Ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval valo
egyeztetés szerint.

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott

Felelosi kore

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi

Kiilonleges felelossége: irasos anyagok (elemzések,tervek ,szerzddések,utasitasok)
témakorok szerinti, bettiirendes feldolgozasa, tarolasa

Feleléssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhatd:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséeért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
anyagi felel0sséggel tartozik az 4ltala kezelt el6legért.

Sajat tertiletét érintd kérdésekben javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Fofeladata :

Az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,

Az Gvodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

Feltételek biztositasa az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerti
miikodéséhez a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Fébb felelgsségek és tevékenységek:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiilldeményeket.
Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

Informaciokat szerez be és tovabbit

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezesi feladatok ellatasa,
Vendégek fogadasa

Pedagogiai és irasos anyagokat sokszorosit

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rend;jét és a hataridé
betartasat.

Szakszeriien vezeti €s tarolja az irattari anyagokat

Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Személyi anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa
alapjan.
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Gondoskodik arr6l, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez. a nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos
selejtezésével
Szamitogépen tarolja a megfelel6 dokumentumokat rendszerezve

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja az utazasi igazolasokat.

Feladata a dolgozok uti-és egyéb koltségeinek igénylése, atvételek igazolasa
Kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi iigyintézésben

Kozremiikodik az 6vodabutorok, és irodaszerek megrendelésében, azokat szam szerint és
mindségileg ellendrzi, atveszi,

A munkaer6 valtozasait kovet6 nyilvantartas vezetése (belépés, kilépés)
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja
Kozremiikodik az aktualis, garancialis szervizelés, karbantartas elvégzesenél.
Gyermekenkénti és csoportonkenti nyilvantartast vezet

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szlikséges adatokat

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron Kivil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

A jelenléti ivet elokészitése

Gondoskodik arrol, hogy a korozvények mindenkihez eljussanak

Sziiléknek sz016 hirdetések, tajékoztatasok elkeszitése kihelyezése.

Adatrogzitési feladatok ellatasa

Intézi az KIR hivatali {igyeket, amihez intézményvezetdi jogosultsagot adott

ASP rendszerében felvezeti, naprakészen vezeti az érkezd szamlakat és tovabbitja az
onkorméanyzat gazdaségi osztéalya felé

KIRA rendszerben dvodavezet utasitasai szerint a munkatigyet adminisztralja
tarsadalombiztositasi (tb) tgyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet hatarozatok
elkészitése vezetdi utasitas szerint adminisztralasa és nyilvantartasa

Az adougyekkel kapcsolatos intézményi teendok ellatasa, a kiilonboz6 nyilatkozatok
tovabbitasa, rendszerezése.

Ovodatitkar feladata személyesen végzi a munkakdrebe tartozo intézmenyi
nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat.
Bizalmas informaciok kezelése:

Munkaja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor koriiltekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az 6vodavezetd engedélyével adhat ki.

bizalmasan kezeli a dolgozdk adatait, az intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések
témait

nem szolgéltat indokolatlanul adatot a gyermekrol

kezeli a dolgozokrol, gyermekekrdl sz616 nyilvantartast, feljegyzést vezet a dolgozdk
adatvaltozasairol.
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Jogkor, hataskdr Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal
valamint az voda SZMSZ-ében biztositott jogokat. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben
javaslattevo jogkorrel rendelkezik-
Beszamolasi kotelezettsége széban kiterjed:

e az ligyiratok vezetésének kezelésére

e azirattar megfeleld kezelésére

Munkakari kapcsolatok
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken
e Részt vesz az adatvédelmi tisztviseld altal megtartott éves adatkezelési, adatvédelmi,

adatbiztonsagi, kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo képzésen.

e A tudomasara juto adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi problémat, szabélyzatba, vagy
jogszabalyba iitk6z6 helyzetet jelzi az intézményvezetének.

o Felkérésre kozremiikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat, incidenskezelés, érintetti
joggyakorlas, kozérdekli adatmegismerési igényekkel kapcsolatos feladatokban.

o Adatvédelmi incidens észlelése, tudomasra jutasa esetén haladéktalanul felveszi a
kapcsolatot az intézményvezetdvel.

Munkakorilmények:
e kiilon iroda, ahol a gépeket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja
e aziroda kellemes kornyezetérdl, fogadd készségrol,a vendéglatashoz sziikséges
eszkozokrol gondoskodik

Eqyéb feladatok, megbizasok Eseti feladatokat a nevelési év soran az igazgatd utasitasara
elvégez es Utemezése szerint.

A munkakori leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

munkaltatdi jogkort gyakorld
igazgato
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:: e
Ovodatitkar
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Il. MELLEKLET
Irat- és lgykezelési szabalyzata irattari tervvel

Jogszabalyi hattere
- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol és a kozlevéltarakrol
- 335/2005. (XII. 29) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

I. Az intézmény iratkezelési szervezetére vonatkoz6 megallapitasok

Az iratkezelés szervezete: Baktaloranthazai Zengé Erdé Ovoda

Baktaloranthaza, Zrinyi Mikl6s utca 3/b
Az intézmeny 0nalld iratkezelést végez
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasl dolgozok jogosultak

e dvodavezetd

e ovodavezetd — helyettes

e Ovodatitkar

A pecséteket csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Az 6voda pecsétjeit zarhato
szekrényben kell 6rizni, hogy illetéktelen személy ne férhessen hozza.

Az intézmény hivatalos bélyegzbinek pontos felirata:

Hosszu bélyegzd Korbélyegzo

Az intézmény neve, cime, telefonszama Kdzépen cimer, kdrben az intézmény neve,
addszama cime, oktatasi azonosit6 szama
Baktaloranthazai Zeng6 Erdé Ovoda Baktaloranthazai Zengd Erdé Ovoda

4561 Baktaloranthaza Zrinyi Miklos utca 3/b. | 4561 Baktaléranthaza Zrinyi Miklés utca 3/b.
Tel.42-352-119 033277

Adbszam:16825101-1-15

Az iratkezelés szabalyai

1. Az elintézett iratokat irattarba kell elhelyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat veégleges
irattirba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari
tételeket a pedagogiai intézet jogutod nélkiili megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhet6 tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
Kiselejtezéshez az illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem
rendelkezett — 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

2. Az irattarban 6rz0tt iratokat legalabb 6t évenként felul kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését a pedagogiai intézet vezetdje rendeli el és ellendrzi A tervezett iratselejtezést
harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

3 3.Aselejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv kett6 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar — a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre
vezetett — hozzajarulésa alapjan lehet.
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Il. Irattari terv

Irattari I. Igazgatasi, jogi teruletek: Megorzési
tételszam: idé/év:
1. Alapito okirat nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, - atszervezeési, fejlesztési iratok, alaprajzok | nem selejtezhet6
3. Iktatokonyvek, irattari selejtezések jegyzOkonyvei nem selejtezhetd
4 Szabalyzatok: Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
Munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
Leltarozasi és selejtezési szabalyzat 10 év
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt
jegyzékonyvek
10 év
6. Bels6 szabalyzatok: Hazirend, Sziil6i Szervezet éves
munkaterve, jegyzokonyvei, Bélyegzok nyilvantartasa
5év
7. Megallapodasok, szerzddések: kollektiv szerzodés, birosagi,
allamigazgatasi Ugyek iratai, panaszigyek, fellebbezések
10 év
8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év
9. Fenntartdi iranyitas, ellendrzés jegyz6konyvei 10 év
10. Vezetoi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5 év
Il. Humanpolitikai és munkalgyek:
1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzodések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai dnéletrajzok, a sziilkséges
végzettséget igazold okiratok hiteles masolatai, az el6z06, 50 év
beszamithatd munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolatai, munkaviszony megsziinését igazolo iratok
(felmentések, felmondasok, elszdmolo lapok)
2 Nyugdijazassal kapcsolatos tgyek, iratok 50 év
3. Kitlntetések, jutalmazasok 10 év
4. Munkakori leirdsok 10 év
5. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazolo
iratok
5 év
6. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzédések 5év
I11. Pedagdgiai, nevelési-oktatasi Ugyek:
1. Felvételi €s mulasztasi napld, Felvételi eldjegyzési naplo 20 év
2. Ovodai csoportnapld 5 év
3. Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény |5 év
4. Torzslapok nem selejtezhetd
5. Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat, Felmentés rendszeres

dvodaba jarés aldl, Felhivas rendszeres dvodaba jarésra,
Ertesités Ovodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol, Ertesités

5 év
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igazolatlan 6vodai mulasztasrol

6. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények 5 év

7. Helyi Pedagdgiai Program 10 év

8. Vezet6i szakmai ellenérzések jegyzékonyvei 5év

9., Vezet6i palyazat 5 év

10. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5 év

11. Nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyvei 5 év

12. Szakmai palyazati anyagok 5 év

13. Gyermekvedelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év

IV. Gazdasagi ugyek:

1. Ingatlan nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épulet tervrajzai, |hatarid6 nélkiil
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, konyvelési
bizonylatok, szamlak, koltségvetési koncepcidk,
pénzmaradvany- elszamolasok, poteldiranyzat, szamviteli rend |5 év

3. Leltér, all6eszk6z — nyilvantartas, vagyon - nyilvantartas, 10 év
selejtezési dokumentumok

4 Bels6 ellenérzések jegyzokonyve 10 év

5 Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerz6dések, atvételi | 5-10 év
jegyzokonyvek, garancidlis ligyek

6. Beruhdazasi, felGjitasi Ugyek tervdokumentacidja nem selejtezhetd

7. Beruhdzasi, felGjitasi Ugyek lebonyolitasa 10 év

I1l.  Kotelezéen hasznalt nyomtatvany

Felvételi el6jegyzési napld
Felvételi és mulasztasi napld
Ovodai csoportnaplo
Ovodai torzskényv

AN =

Felvételi eldjegyzési naplo 20/2012.(VIIl.31) EMMI rendelet 89§
A TU.728.r.sz. nyomtatvany
Fel kell tlintetni:
e az Ovoda nevet
e OM azonositojat
e az Ovoda cimét
e anevelési évet
Az ovoda vezetdjének az alairasaval és az intézmény korbélyegzojével kell hitelesiteni,
megnyitni, €s a hasznalat végeztével lezarni. Fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat a nevelési év végén.
A napl6 gyermekenként tartalmazza:
e ajelentkezés sorszamat, id6pontjat,
e a gyermek,sziilé adatait
e asziilo ellatassal kapcsolatos igényeit
e a felvételi elbiralasnal figyelembe vehetd szempontokat
e az Ovodavezet6 javaslatat
o a felvétellel kapcsolatos dontést,és iddpontjat
o fellebbezés idOpontjat,iktatoszamat
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e a felvétel idépontjat.

» A szild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermek felvétele
folyamatos.”Knt.49§ (1)

www.ovped.hu elektronikus rendszer felhasznaldsaval vezetett dokumentumok

1.Felvételi és mulasztasi naplé 20/2012 (VI11.31) EMMI rendelet 908
A naplénak tartalmaznia kell:
e az Gvoda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.
e A gyermek naplébeli sorszamat, oktatasi azonosité szamat, sziletési
adatait,allampolgarsaga, lakcimét,sziil6 adatait
o felvétel id6pontjat
e igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves dsszesitését megjegyzéseket
e sajatos nevelési igényli gyermek esetén a szakértdi bizottsagi vizsgalatra vonatkozd
adatokat, feltilvizsgalat idépontjat.
A felvételi és mulasztasi naplok vizsgalati targyai lehetnek a pénziigyi ellendrzéseknek. A naplo
ugyanis (egyéb vizsgalati eszkdzok mellett) alkalmas koltségvetesi, normativ tdmogatas
felhasznalasa jogszertiségének ellendrzésére is.
A gyermekek regisztralasa, személyes adatainak rogzitése admin feluleten torténik, tovabbi
vezetése csoport dvodapedagogusainak feladata.

2.0vodai csoportnaplo 20/2012.( VII1.31) EMMI rendelet 90§(3) hatarozza meg a kitelezo
felépitését.

Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagdgiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. Vezetése a csoportban dolgozé évodapedagogusok feladata.

3.Fejlodés nyomon kivetése, személyiségnaplo, fejlesztési tervek, pedagogiai értékelés
vezetése Ovodapedagdgus feladata

4.A gyermek ovodaban tartézkodasanak idejenek dokumentalasa 6vodapedagdgus feladata.
5.4z étkezd gyermekek szamdnak naponkénti nyilvantartisa dokumentélasa dvodapedagogus
feladata

Ovodai térzskonyv 20/2012(VI11.31)EMMI rendelet 928 A.T(i.723.r.sz. nyomtatvany
Az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Vezetése az 6vodavezetd-helyettes feladata.

IV.  Nem kotelezoen hasznalandé nyomtatvanyok

1. Hatdrozat a felvételrol
A hatarozat szamat célszerli bejegyezni a Felvételi eldjegyzési naploba.
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2. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

Nkt. 88(2)

A gyermek az abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a 3. életévét betdlti, a nevelési év
kezdd napjatol legalabb 4 6raban ovodai foglalkozason vesz részt.

A sziil6 kérelmére az dvodavezetd, valamint a védénd egyetértésével a gyermek jogos érdekét
szem elott tartva az 4. életév betoltéséig felmentést adhat a kdtelezd dvodai nevelésben vald
részvetel alol.

A hatarozat kiadasanak tényét és idépontjat — a mar 6vodaba jaro gyermek esetében — be kell
jegyezni a Felvételi és mulasztasi napldba.

3. Felhivas a rendszeres 6vodaba jarasra
Ta. 731. r. sz. nyomtatvany

Ha a gyermek az dvodai foglalkozastol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha:
e aszil6 eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,
e a gyermek beteg volt és azt a szervezeti €s miitkodési szabalyzatban meghatarozottak
szerint igazolja, illetve
e agyermek hatésagi intézkedés, vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.
4. Ertesités vodavaltoztatasrol
Tu. 730. r sz. nyomtatvany
Megsziinik az 6vodai elhelyezés
e haa gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradasat a sziilonek be kell jelentenie, hogy gyermeke melyik 6vodaba tavozik).
Az értesités tényét €s idOpontjat célszerli bejegyezni a Felvételi és mulasztasi napldba, valamint
az Ovodai csoportnapldba.

5. Ertesitési igazolatlan 6vodai mulasztasrol
Ti. 732. r. sz. nyomtatvany
Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak a mulasztas igazolatlan, az évoda koteles a sziil6t
értesiteni, felhivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
Ha az értesités eredménytelen maradt a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését kell igénybe
venni.
Egy nevelési évben 10 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul az illetékes jegyzot kell értesiteni.
A jegyz0 éltal tett intézkedésekrdl az 6vodavezetd tajékoztatast kap.
Az értesités tényét és idépontjat célszerii bejegyezni a Felvételi és mulasztasi naploba, valamint
az 6vodai csoportnapldba.
6. Jegyzokonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

A 8 napon tul gyogyulo sérilésekkel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Az Oktatasi Minisztérium altal vezetett, minisztérium tizemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

7. Nyilvantartas a tanulé- és gyermekbalesetekrdol

A nevelési — oktatési intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
Mindkét nyomtatvany Kkizar6lag az Oktatasi Minisztérium, engedélyével (meghatarozott
tartalom és forma szerint) gyarthaté és forgalmazhato.

V. Egyéb Ugyviteli, nyilvantartasi nyomtatvanyok
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Iktatokonyv (A.TU.804.r.sz.)

VI.  Ugyintézés, iratkezelés
1. A kuldemények atvételével kapcsolatos feladatok

a.) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetbleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.
b.) A személyesen benyujtott iratok atvételet kerelemre igazolni kell.

Kildemeények felbontésara jogosult:

igazgato: Tavolléte esetén: igazgato-helyettes

Egyéb kuldemények (propagandaanyag, konyvek, (jsagok) felbontasa: &vodatitkar
feladata

2. Kuldemények felbontasaval kapcsolatos feladatok

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és a
konyvelt postai kiildemény postai azonositdjanak nyilvantartasba vétele.

Kildemény bontésa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellenérzése, felbontasa, olvashatova
tétele.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat, a sziiléi szervezet, a
munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett levelet, tovabba azokat
az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezeté fenntartotta maganak. A névre sz0l6 iratokat,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

3. Az iktatassal, az iratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok

Az iktatokdnyv hasznalata, iktatasi rendszere

a.) A nevelési oktatasi intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni
kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezdddo
sorszamos rendszerben torteénik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tlintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat, és az irattari
tételszamot. Az irathoz az iktatast kvetden csatolni kell az irat eldzményeit.

b.) Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket.

c.) Téves iktatas esetén a bejegyzést az iktatd konyvben athlzassal kell érvényteleniteni
ugy, hogy az érvénytelenités ténye keétségtelen legyen.

d.) Atévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhaté fel Gjra.

e.) A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermekeket és reklamcelu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

f.) Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni.

g.) Amennyiben az tgyintézés szakmai kdvetelménye szlikségessé teszi az iktatdoszam
tetsz6legesen bdvithetd.

VII. Az lgyiratok intézésének rendje
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Az iktatott iratok az Ugy intézéjének valé atadas
Az iktatott iratokat az ligy elintéz6jének a nevelési- oktatasi intézményen beluli
rendelkezések szerint kell atadni. Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kilon utasitasokat.

Az intézményben keletkezet Uigyirat tartalma
Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevet, székhelyét, az
iktatoszamot, az ligy elintéz6jének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét az irat
alairgjanak nevét, beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmeény korbélyegzéjének lenyomatat.

Az Ugyintézés mddja, menete, hatarideje
Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személye tajékoztatas
keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas Iényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.
Iratkezbesités:

Az iratokat Ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato.

Kiadomanyozas rendje:

e Kiadomanyozasi joggal rendelkezé személy irhatja ala: igazgato, igazgato- helyettes,
tagovoda-igazgato.

e A kiadmany akkor hiteles, ha a kiadomdnyoz6 sajat keziileg irja ala és a hivatalos
bélyegz6 lenyomat szerepel az alairas mellett.

e A kiadomanyozott iratnak tartalmaznia kell: intézmény nevét, székhelyét,
iktatoszamot igyintézo megnevezeését,helyét idejét,alairojanak
nevét,beosztasat,korbélyegzd lenyomatat.

e A hatarozatnak tartalmazni kell: a jogszabaly megjelolését, a meérlegelésnel
figyelembe vett szempontokat,az eljarast meginditd kérelem benyujtasara tortént
figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni: ha a jogszabdly elbirja, tovabba ha nevelGtestiilet, szakmai
munkakozosség az intézmény milkodésére, a gyermekekre, nevel6-oktatd munkara vonatkozo
kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz. Tovabbéa akkor, ha rendkiviili esemény indokolja
¢s elkészitését a vezetd elrendelte.

Tartalmaznia kell: az elkészités helyét, idejét, jelenlévok felsorolasat,az iigy megjelolését,
ugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat,elhangzott nyilatkozatokat,a meghozott dontést,a
jegyzokonyv készitdjének alairasat.

Végig jelenlévd alkalmazott irja ala és a jegyz6konyvvezeto.

VIII. Az iratmegsemmisités intézményi rendje
e Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg.
o Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.
e A selejtezés tervezett idopontjat legaldbb 30 nappal megelézden be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.
e Az irattari anyag selejtezhetd részét az atvételre jogosult kozlevéltar engedélyével lehet
kiselejtezni.
e A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott 15 . év végéig kell atadni a levéltarnak.
e 15 évnél régebben keletkezett nem selejtezhetd iratot az érvényességi id6 lejartat kovetd
naptari év végégig kell atadni a kdzlevéltarnak.
79



IX.  Irat atadas intézmény megsziinése esetén

e Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év6 tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem
intézett folyamatban 1év0 iigyeket a jogutdd iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar
atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

e Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntart6 intézkedésnek megfeleléen gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol
sz0l0 tajékoztatdst — a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

Ezen irat- és Gigykezelési szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyb
I1l. MELLEKLET

Adatkezelési szabalyzat

Az adatvédelem jogszabalyi hattere:

e Magyarorszag Alaptorvenye

e a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szoldo (EU) 2016/679 rendelete (a
tovabbiakban: GDPR),

e Az informécids Onrendelkezesi jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény(a tovabbiakban: Infotdrvény)

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e Magyarorszag Alaptorvenye

e a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendelete (a
tovabbiakban: GDPR),

e Az informéacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény(a tovabbiakban: Infotdrvény)

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
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A szabalyzat hatalya alkalmazando:

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

A szabalyzat hatalya kiterjed:

Célja:

az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban all6
természetes személyekre,

az Ovodaval jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskori személy
esetén — térvényes képviseldikre,

az Ovodaval tanul6i jogviszonyban nem &ll6, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik), illetve —
kiskor személy esetén — torvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskor( személy
esetén — torvényes képvisel6ikre,

A Baktaloranthazai Zengé Erdé Ovodaval kapcsolatba keriild természetes személyek
adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszeri, tisztességes és atlathato
kezelése, valamint felhasznalasa mddjanak meghatarozasa

Az intézmény kezelésében 1¢év0 személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszeri
rendjét meghatarozza;

biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil§ természetes személyek
személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja,
tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériljenek
az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

Az adatkezelésben érintettek egyértelmi és részletes tdjékoztatasa.

az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z8 — online (el6)
regisztracioban részt vevl, az online (eld)regisztracié soran adatokat szolgaltatd
természetes szemelyekre, illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviseldikre,
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e minden olyan személyre, aki az intézmény hasznalatdban &l16 domain alatt izemeltetett
honlapot (www.zengoerdo.hu) latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad 4t az Ovoda
részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztil csatlakozast biztosito eszkdzén a honlap
adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzéaférést kér.

Ezen szabélyzat szerint kell ellatni
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését,
e agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezeléset.

e aKIR (Kdzoktatasi Informacios Rendszer) adatainak tovabbitasat, kezeleését..

Definicidk: A szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet,tovabba az info térvény hatalyos
rendelkezései értelmében

e Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informéacid. Azonosithatd az a természetes szemely, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, Kkulondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre
vonatkozd kovetkeztetés.

e Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhet6vé tétel, 6sszehangolds vagy 0Osszekapcsolds, korlatozés, torlés,
illetve megsemmisités.

o Erintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd termeészetes személy;

e Személyes adat:( (azonositott vagy azonosithatd természetes személyre)az erintettre
vonatkozd barmely informéacié azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kdzvetett maodon,kiléndsen valamely azonosito, példaul
név,szam,helymeghatédrozé adat, online azonositd, vagy a természetes személy
fiziologiai  genetikai,szellemi, gazdasagi,kulturalis,vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatdé (GDPR 4.cikkének 1 pontja)

e Kulonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

e Adatkezelés: A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mddon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége,igy a
gyljtés,rogzités,rendszerezés,tagolés,tarolas, atalakitas vagy

82



megvaltoztatas,lekérdezés,betekintés, felhasznalas,kozlés,tovabiitas,terjesztés,vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetové tétel utjan,0sszehangolas,vagy
dsszekapcsolas,korlatozés,torlés illetve megsemmisités.( GDPR 4. cikk 2 pont).

eAdatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adat kezelésének céljait es eszkozeit dnalléan vagy méasokkal
egyutt meghatarozza, adatkezelésre (céljait, eszkozeit, uniés jog meghatarozza)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja vagy,az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

eNyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

eAdattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara
torténd hozzaférheto tétele.

eAdatvédelmi incidens: az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas  mddon  kezelt  személyes  adatok  véletlen  vagy  jogellenes
megsemmisilését,elvesztését,modosulasat,jogosulatlan tovabbitasat vagy
nyilvanosséagra hozatalat vagy azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

o ,,Cimzett””: az a természetes személy vagy jogi személy,kézhatalmi szerv,igynokseg
vagy barmely egyéb szerv akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik,fuggetlendl
attél,hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy gyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezeléese meg kell, hogy feleljen az adatkezeles céljainak megfeleléen az
alkalmazandd adatvédelmi szabalyok

e Hozzajarulas az érintett akaratdnak onkeéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatason
alapuld és egyértelmi Kkinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlenll kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez.

e Kozérdeki adat: az  allami, vagy helyi  O6nkorményzati  feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informéacio vagy ismeret, fuggetlenil kezelésének maodjatol,
onallo vagy gyijteményes jellegét6l, igy kulondsen a hatéskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

e Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,

decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotorvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a Il. fejezetben meghatarozott szemelyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre
(beleertve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik az 6voda igazgatoja:

e aszemélyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiik6do alkalmazott

e a kozalkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében.

Adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul.
Az igazgato felelos
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e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve e
kovetelmeények ellendrzéséért.

e a munkaviszonnyal Gsszefiiggd adatok intezményen bellli feldolgozasa és tovabbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartatasa.

Feladata
biztositja a szabalyozés jogszeriiségét es folyamatos fejlesztés,
biztositja a szabalyozas megismerhetdségét,
ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6- helyben kezel.

Igazgato6-helyettes, tagintézmény-igazgat6 feladatai:
e Dbiztositja munkateriletén a szabalyozas megvaldsuldsat es annak ellenérzését

o Kkezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatba,

e clokésziti a munkakoréhez tartozd terileteken a kulsd adattovabbitast és az
dvodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar feladata

e személyesen Végzi a munkakorébe tartozé intézményi  nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat,

e ellatja a szabalyozashoz kapcsolddd belsé ellendrzést,

e rendszeresen ellenérzi és értékeli az o6vodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulésara,

e kezdemenyezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére.

1.Az alkalmazottak adataira vonatkozo eldirasok:

e Az intézmeny az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban a kdznevelési térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl, célhoz kotdtten kezelheti.

o Akdznevelési intézmény Az Nkt. 41. 8 (1) alapjan koteles jogszabalyban elirt
nyilvantartasokat vezetni, a kznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

e A kotelezden nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény ,, A koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes adatok” fejezete rogziti.

e Koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatasi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének
mértékét.Nkt.418 (2)

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai név, anyja neve sziiletési hely és id6, neme,
allampolgarsaga

e allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam, elektronikus levelezesi cim,

e oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

e munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok ( munkakdre
megnevezeseét, munkaltatoja neve, cime, valamint OM azonositdja, munkavégzésének
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helye, jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcimét és ideje, vezetdi
beosztasa,besorolasa, jogviszonya, munkaviszonya id6tartama, munkaidejének
mértéke, tartds tavollétének idGtartama)

e Végzettséggel, szakképzettséggel  kapcsolatos  adatokat — (végzettségére  és

Az

szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét),

elémenetelével,  pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil (a szakmai gyakorlat
idejét,esetleges akadémiai  tagsagat,munkaidé-kedvezményének tényét, mindsitd
vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd vizsga és
a mindsitési eljaras idOpontjat és eredményét,az alkalmazottat érintd pedagdgiai-
szakmai ellendrzés id6pontjat, megallapitasait).

Ovoda a meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok, valamint az

Ovodaval foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek foglalkoztatassal,
illetve alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezd adatait is:

Az 0

A felso
A peda

e pénzforgalmi jelzészam és pénzforgalmi jelzdészamot vezetd pénziigyi intézmény,
csaladi allapot,

gyermekek, illetve eltartottak szdma, eltartas kezdete,

tarsadalombiztositasi azonositd szam,

adoszam,

telefonszam,

egyeb kozvetlen elérhetdség,

idegen-nyelv ismeret,

hat6sagi erkolcsi bizonyitvany szama és kiallitasanak ideje,

fegyelmi, etikai bintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo6 adatok,

rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok,

munkabér, tovabba a munkaltat6 altal adott munkabéren Kivili juttatasok és azok
jogcimei,
o munkaltatéval szemben fennallo tartozasok és azok jogcimei

raadd pedagdgus esetében:

nevét,

szlletési helyét, idejét,

nemeét, allampolgarsagat,

lakdhelyét, tartdzkodasi helyét

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.
rolt adatokat az igazgatd, mint munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.
gogusigazolvanyra jogosultak esetében a kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR

adatkezel6je,az elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithatok.

2. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat ¢s megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;
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Az adattovabbitisra az &vodavezetd jogosult.

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertlhessen, amelynek alapja
kdzokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;
a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;
a kozalkalmazott irdsbeli hozzajaruldsanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.

Az alkalmazottak adatai tovabbithatok a fenntarto, kifizetShely, birdsag, rendérség
Ugyészség, helyi dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultak, nemzetbiztonsagi szolgalat részére. Knt.41.8
(2)-(3) bekezdésben foglalt adatok.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan nemzetbiztonsagi okokbdl, a
kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiik6dok részére tovabbithato.

A szolgaltatdst nyajté vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat - és lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdogusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljarasanak lefolytatasa céljabol a hivatal részére.

Az adattovabbitds postai uton ajanlott

kildeményként, intézményen belll papir alapon, zart boritékban.
3. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei:
e sajat szemelyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé

egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat irasban
az Ovodavezetotdl Tajékoztatast kérhet a személyi irataiban tortént betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

felelos azért, hogy a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

a dolgozok kotelessége: 8 napon belll adataik valtozasat bejelenteni,intézkedni az

/////

iskolai végzettség valtozasa).

4. A személyi iratok kezelése és ezek adatvédelmi szabalyai

Altalanos szabalyok:

Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett minden olyan adathordoz6t, amely a kézalkalmazotti jogviszony:

létesitésekor,

o fennallasa alatt,
e megsziinésekor,
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e illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi irat:

a személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),

a kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefliggd egyéb iratok,

a kozalkalmazottnak a kézalkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,

a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyéval kapcsolatos iratok kozul az alabbi iratok
tartoznak személyzeti iratok kozé:

adatnyilvantarto lap,

Onéletrajz,

erkdlcsi bizonyitvany,

iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata
a tovabbképzés elvégzeésérol sz616 tanusitvany masolata
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
kinevezés, és annak maddositasa

megbizas és annak visszavonasa

cimadomanyozas

besorolasrodl rendelkezo irat,

athelyezésrdl rendelkezd irat,

mindsités, teljesitményértékelés

a jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozdan egyuttesen kell tarolni. A személyi
iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gyijtészdmon, vagy ezzel egyenértékii modon kell
iktatni. Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben kell drizni.

A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

kdzokirat vagy a kdzalkalmazott irdsbeli nyilatkozata,

a munkaltat6i jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A jogviszony megsziinése utan a személyi iratait — kivéve az alkalmazotthoz tartozo, a
vagyonnyilatkozat-tételével — Osszefiiggd  személyi iratokat — Az  Ovoda
irodahelyiségében zart szekrényben kell elhelyezni. Az igy 6rzott anyagokat az aktiv
dolgoz6 anyagaitdl elkilonitetten kell tarolni.

A személyi anyagot a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig
meg kell 6rizni.

A személyi iratok tarolasi modja megegyezik a kdzalkalmazotti nyilvantartas tarolasi
maodjaval.

A kozérdekii adatokon tul az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem
adhato;

A személyi anyagokba valo betekintésre jogosultak kdre megegyezik a alkalmazotti
nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.
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Palyazatokra vonatkozo specialis szabalyok:
A palyazatok kezelési modja (Ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozo szabaly, illetve
a munkaltato dontése alapjan meghatarozott munkakor betoltése palyazat alapjan torténik.):

A pélyazatokat iktatni kell.

A benyujtott palyazatokrél a munkaltatoi jogkor gyakorloja dont. Kinevezni csak azt a
kdzalkalmazott lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt.

A benyujtott palyazat tartalma a palydzat elbiralasidban résztvevokon, valamint a
kdzalkalmazotti alapnyilvantartasba betekinteni jogosultakon kivil csak a palyazo
beleegyezésével kozolheté harmadik személlyel.

A palyazat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de legkés6bb 8 napon beliil
irasban kell tajékoztatni.

Az eredménytelenil palydzdknak az értesitéssel egyutt kérésére meg kell kildeni a
teljes palyazati anyagukat is.

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai az aldbbiak szerint kertilnek meghatarozasra:

Az adatkezel6 koteles biztositani, hogy a kozalkalmazott a réla nyilvantartott adatokba
és iratokba korlatozas nélkul betekinthessen, azokrél masolatot vagy kivonatot
kaphasson.
A kozalkalmazott jogosult a roéla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a
jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adata kozlését
megtagadni.
Az adatkezel6 koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve torélni.
A kozalkalmazotti nyilvantartds elsé alkalommal torténd kitdltésekor az érintett
kozalkalmazottnak alairasaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek és a
valdsagnak megfelelnek.
A kozalkalmazott jogosult megismerni, hogy a kdzalkalmazotti nyilvantartasban
szerepld adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek
biztositdsa érdekében az adatkezeld adatszolgaltatasi nyilvantartast vezet, melyet az
adatok kiadasatol szamitott 5 évig meg kell Orizni.
Az adatszolgéltatdsi nyilvantartds formdajat az intézményvezetdé hatdrozza meg ¢és
bocsatja rendelkezeésre.
A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartdsba — az eljardsban indokolt mértékig —
jogosult betekinteni, illetleg abbol adatokat atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa celjabol:
— sajat adataira vonatkozoan a kozalkalmazott,
— akozalkalmazott felettese,
— a mindsitést végzd vezeto,
— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
— afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,
— munkaugyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
— a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az
Ugyész es a birosag,
— aszemélyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén belil,
— az adohatosag, a tarsadalombiztositas szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.
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6. A nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes adatokat kezel6k
személyi felelésségéral

A nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes adatokat kezelok személyes
felelossége az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

e A nyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért az intézményvezeto a felelds.

e A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat az  igazgato latja el.

e Az adatkezeld a nyilvantartasban szerepld, nem kozérdekili személyes adatokat csak a
torvenyben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kbzalkalmazott erre
irdnyuld irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért: az intézményvezetd felelds

7. A jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért valo felelosség tartalma:

Az igazgato felel:

A jogviszonnyal 0sszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint
az e szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének
ellendrzéséért.

Feleldsségi korében koteles gondoskodni:

e az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol;

e az ellenorzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mikodtetésérol;

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények intézményen beluli kozzétételérél. A kozzététel érdekében a
kozalkalmazottak kotelesek az adatvédelmi szabalyzat megismerésére, majd azt
kovetden az erre vonatkozo nyilatkozat megtételére. (1. szamu melléklet.)

koteles a betekintési jog gyakorlasanak esetén az Adatlapon dokumentalni a jogosultsag
gyakorlaséanak a jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét A mindsitést végzo
vezeté felelOsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy — a munkavallaloi érdekképviseleti szerv tagja — csak a jogszeri és
targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A vezet6i ellendrzést végz6 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezetd
vagy pedagogus feleldsségi korén belil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy Kkizar6lag a jogszeri és targyilagos értékelésehez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

A magasabb vezet6 beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.
A alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébél a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezeté-helyettes vezeti
A szemelyzeti feladatot ellato kozalkalmazott felelossége:

e A személyzeti feladatot ellaté kozalkalmazott alatt kell érteni minden olyan koz-
alkalmazottat, aki az intézménynél tevékenysége sordn a kozalkalmazotti
nyilvantartassal és személyi irattal 6sszefliggd adatot kezel.

o A személyzeti feladatot ellato kozalkalmazott feleldssége gondoskodni arrol, hogy:

e az éltala kezelt — kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé — adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen az e szabalyzatban meghatarozott iratok,
valamint a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitdas kertlhessen, amely e
szabalyzatban foglalt adatforrasokon alapul,
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e a személyi iratra torténd adat ravezetés a megfeleld személyi, illetve személyzeti iratra
— az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott legkésdbb 3 munkanapon belll
— révezetésre keruljon,

e a kozalkalmazott altal szolgéltatott és igazolt adatok helyesbitését és Kijavitasat a
kozalkalmazott kérelmére tortént kezdeményezés €s igazolas alapjan legkésébb 3
munkanapon belll atvezessék,

e ha a alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatanak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
akkor kezdeményeznie kell a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal az adathelyesbitést,
illetve kijavitas engedélyezését. A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan
haladéktalanul el kell végezni a javitast.

e A alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményeznie
kell a munkaltatéi jogkor gyakorlojanal, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg.

e A kozalkalmazott felel6s azért, hogy az altala az intézmeény részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

8. Adatvédelmi szabalyok a nyilvantartasok vezetési médszerei szerint

a) A hagyomanyos moddszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

e A hagyomanyos mddszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alébbi alapvetd
adatvedelmi szabalyokat kell betartani:

e Gondoskodni kell a papiralapl adathordozok biztonsagos tarolasardl. A tarolast zart
szekrényben kell megoldani.

e Az adatokhoz valo hozzaférést a tarolo eszkdz zarasaval kell megoldani. A tarolok
kulcsaval csak azok a kdzalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti
feladat ellatasara feljogositottak.

e Amennyiben kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetonek,
aki gondoskodik a zar lecserélésérol.

e Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy léphet be,
aki adatkezelésre jogosult.

e A nem rutinszerli, nem szokvanyos adatkezelésrél, az adatkezelést megel6zden
értesiteni kell az intézményvezetot.

e Az adatkezelésekrdl folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel kell
tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezetd ellendrzi
a nyilvantartds vezetése naprakeszségét, valamint az adatkezel6k korét, és
adatkezelésiik jogszerliségét.

b) A szamitdgépen végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok:

A szabalyozés célja: biztositani a szamitogepes informacios rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miikodtetés rendjét.
Az adatbiztonsag szabalyozésa keretében gondoskodni kell:

e afizikai biztonsagrol,

e az lizemeltetési biztonsagral,

e atechnikai biztonsagrdl, valamint az

e informé&cidtovabbitas biztonsagarol.
Az o6voda vezetéje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellenOrzéséért.
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Az 6vodapedagogusok a munkakoriikkel 6sszefiiggd adatkezelésért tartoznak felelésséggel.

Felvételi jelentkezéshez kapcsoldédo adatkezelés

A felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szaméra megadja.

A felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkret
célbol torténd adatkezeléshez valé hozzijaruldsra vonatkozd nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara.

Az adatkezeléshez vald hozzajarulas dnkéntes, az igy megismert személyes adatokat az
Ovoda kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai cél
ugyintézés soran jogosult felhasznalni.

A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétlenil szikséges — elektronikus formaban
atadando — személyes adatok a kovetkezOk:

felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye €s ideje,

felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének /képviseldinek
neve,

felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,

felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetGségei telefonszam, e-mail cim)

O o O O O

(@]

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar tanuldi

jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd
adatokat is:

e koznevelési intézmény neve, .

o koznevelési intézmény szekhelye, OM azonositoja,

e koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja

o A felvételt nyert gyermekek nyilvantartott adatai:

e A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol, egészségugyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

o Az Ovodaval tanuldi jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda jogosult kezelni.

e Kdznevelési torvény. 418(4)

e a.) gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme,allampolgarsaga,allando
lakésanak és tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valé tartézkodas
jogcime és a tartdzkodéasra jogositd okirat megnevezése, szama;

e b.) sziild, térvényes képviseld neve, lakdhelye, tartozkodési helye, telefonszama,

e c.)a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

e d.) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozoadatok,sajatos nevelési
igényli gyermek fogyatékossagara vonatkozd adatok, a beilleszkedési,
magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok,
o df) a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok,
e dg) a gyermek oktatasi azonosito szama,
Az adattovabbitasra az intézmény vezetéje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
A gyermekek adatai kozil

e valamennyi adat tovabbithat6 az alkalmazottak adatainal felsoroltaknak,

e a jogviszonya fennallasaval, az Ovodakotelezettség teljesitésével Osszefiiggben
fenntarto,birosag,rendorség,iigyészség,telepiilési onkormanyzat
jegyzdje,kozigazgatasi szerv,nemzetbiztonsagi szolgalat részére. a neve, sziletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuloi jogallasa,

//////

vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol valé tavolmaradas
jogszeriségének ellendrzése €s a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol.

e agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e az egészsegugyi feladatot ellatd intézmenynek a gyermek egészségugyi allapotanak
megallapitdsa céljabol, a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai
egészségugyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

e a csaladvedelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabol tovabbithatok, a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiloje, térvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok,

e a sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi vonatkoz6 adatok a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek és vissza az évodéahoz,

e az Ovodai fejlodéssel kapcsolatos adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgélatnak az
iskolanak,

e az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsdga. Igényjogosultsdg elbirdlasdhoz, igazolasahoz
sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol fenntartd részére
tovabbithatd

10 . Az adatkezelés rendje
Adatkezelés és tarolas rendje

92



Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljards, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.

Az Ovoda személyes adatot a
e kizardlag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy

. az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges

korben; végiil c. az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult Az
ovodaban adatkezelést végzd vezetd, d6vodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy Onkéntes.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az
6vodavezetd veszi fel. A naplo biztonsagos 6rzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.
Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi
naplot gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

Az dvodai foglalkozasokrél az 6vodapedagdgusok csoportnaplot vezetnek.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld,a gyermekek ovodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenessegére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok
biztonsagos kezelésérdl és Orzésérél a csoportban dolgozd 6Ovodapedagdgusok
gondoskodnak.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremikodik a munka és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus,az 6vodavezetd tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

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

A gyermekekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az Ovodavezetd alairasaval
torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Kodzponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

(KIR)

A koznevelés infoméacios rendszere(a tovabbiakan KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntatdi,intézményi
foglalkoztatasi,gyermek-és dvodai adatokat tartalmazza. a kir keretében folyo adatkezelés
tekintetében az adatkezelé a Oktatasi Hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremitkodnek a kbznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informéacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki annak,

e aki Gvodai jogiszonyban all

e akit pedagogus munkakdrben alkalmaznak

e akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak
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e akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak
e akit 6raadoként alkalmaznak

A kozoktatdas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, szlletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda igazgatdja a KIR-ben az oktatdsi azonositdé szdmmal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon belil koteles bejelenteni.

A KIR informéaciés rendszer a kovetkez6 gyermek —€s 6vodai adatokat tartalmazza:
nevét,nemét,szlletési helyét,idejét.

11. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézkedésének rendje:

2011. evi CXII torvény értelmében kozérdekii adat: személyes adat fogalma ala nem es6
barmilyen modon vagy formaban rdgzitett informacio vagy ismeret.

A hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére ¢és kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd
jogszabalyokra vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomadsdra
jutasat kovetd 15 napon beliil eleget kell, hogy tegyen. Kizarolag az 6vodavezetd jogosult eljarni
aszOban,vagy e-mailen el6terjesztett vagy azonnal valaszolhato igények kivételével.

Igényt nyUjthat be barmely termeészetes vagy jogi személy, szervezet. Az igény szoban, irasban,
meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

Az irasbeli igényeket az altalanos iratkezelési szabalyok szerint kell kezelni az alédbbi
eltérésekkel:

e Az igényt az 6vodavezetonek kell megkiildeni, aki konzultdl az érintettekkel és
javaslatot tesz az igény teljesithetdségére hozott dontésre.

e A szignalas és iktatds sordn az iraton ,, kozérdekli adatkérés” megjegyzést kell
feltlintetni.

e Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl az igénylé masolatot kaphat.

e Amennyiben az igényelt adat az voda honlapjan mar kozzétételre kertlt a valaszban
a figyelmet erre fel kell hivni, de nem mentesit a valaszadasi kotelezettség alol.

e Ha az igény nem teljesithetd 8 napon beliil irdsban vagy elektronikus levélben kell
elutasitani, melynek indoklast is kell tartalmaznia.

A személyesen megjelent Ugyfél igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével nyujthatja be.
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Az igény intézése: a formai és tartalmi szempontbdl megfelel6 igény benyujtasa utan az 6voda
megallapitja, hogy az adatok megtalalhatok e, ezt kovetden intézkedik beszerzésiikrol.

Az 1gény teljesithetdsége esetén az Ovoda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat bemutatasra,
elkuldésre elokésziti.

A megbesz¢élt idépontban az 6voda képviseldje atadja a dokumentumok rendelkezésre
bocsatasardl hozott intézkedést és az igényelt alairasaval elismeri atvételt.

Az adatok tanulmanyozasara megfelel6 id6t kell biztositani. Az 6voda képvisel6je koteles végig
jelen lenni, kérdésekre valaszolni és az adatok biztonsagara ugyelni.

Az igényt benyujté jogosult jegyzeteket késziteni, méasolatot és annak atvételi modjat kérni,
nyilatkozatat rogziti az tgyirat ivén.

Eljaras a nem nyilvanos adatra vonatkozd megismerési igények esetén: Az altalanos szabalyok
szerint kell benydjtani Avtv. 19/A8 szerint. Sziikséges az adatok pontos meghatarozasa indokai
az igényelt masolatok szamardl nyilatkozni kell.

Az 6voda a benytjtott igényekrdl nyilvantartast vezet.
12. Titoktartasi kotelezettseg

A pedagbgust,a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat,tovabba azt,aki
kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében,ellatasaban hivatdsuknal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjukkal
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informacidéra vonatkozoan, amelyrél a
gyermekekkel, sziillével kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E  Kkotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

e A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefiiggod
megbeszélésre.

e A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

e A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekkel
kapcsolatban adatok nem kozdlhetdek.

e A pedagdgus, a nevel6 es oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatoja Utjan koteles a gyermekek védelmérél és a
gyamugyi igazgatdsrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. 8 (2) bekezdésében
foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem szlkséges.

e A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, Kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

e A pedagdgus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segité alkalmazott az
6vodavezetd Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe Kkerlilnet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
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adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
e A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel
torténd kozlés tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.
e A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a
kdznevelési torvény alapjan kezelhetok és tovabbithatok.
e A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a
nevel6testiilet Glésén.
13. Panaszkezelés
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt eszleli,hogy szemelyes adataihoz valo
jogat az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette,iigy jogosult az Ovoda
igazgatdjahoz fordulni.
Feladata:

o Haladéktalanul megvizsgalni az tigyet

e 30 napon belil tajékoztatja a panasz el6terjesztéjét a megtett intézkedésekrol,
illetve az elutasitasrdl,ezek ténybeli és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt megalapozottnak latja

e szilkséges megtennie a személyes adatok védelme érdekében az intézkedéseket,

o Kkoteles a panasszal érintett adatkezelést megsziintetni,

e az adatokat zarolni

e értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki részére az érintett adatot
tovabbitottak.

Elutasitas esetén:

e taj¢koztatni kell a panasz eldterjeszt6jét a jogorvoslati lehetdségeirdl (Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, valamint birdsagi eljarasa)

e Az érintett Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatésaghoz
fordulhat,ha személyes adatainak kezeléseével kapcsolatban jogsérelem érte,vagy
annak kozvetlen veszélye fennall kivéve ,ha az adott Uigyben bir6séagi eljaras van
folyamatban.

e A Hatodsag a bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatdsagi eljarast indit.

e Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag elérhet6ségei:

1530 Budapest Pf: 5

1125 Budapest Szilagyi Erzsébet fasor 22/C
tel:+36--1-391-1410

email: ugyfelszolgalat@naih.hu

e internetcim: www.naih.hu Az érintett az adatkezelé székhelye, vagy az érintett
lakohelye szerinti illetékes birésaghoz fordulhat személyes adatai védelme
érdekében.

o Az Ovoda esetében a Nyiregyhazi torvényszék illetékes.

e A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol jegyzokonyv
készitése kotelezd, melynek els6 példanyat az adatkezelés helyén,masik példanyt
az Ovoda igazgatdjanal kotelezé 5 évig megérizni.

14 .Adatbiztonsagi szabalyok
Az Ovoda az adatkezelés jellege és hatokore, korillményei és célja, valamint a
személyes adat jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett valtozd valdszinliségli és
sulyossadgu kockézat figyelembeveételével megfelel6 szervezeti és technikai
intézkedéseket hajt végre, az adatkezelés maddjanak meghatarozasakor, mind az
adatkezelés sorén
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e amelynek célja az adatvédelmi elvek megvalositasa, mésrészt az érintettek
jogainak védelméhez sziilkséges garancidk  beépitése az adatkezelési
folyamatokba.

e annak érdekeben, hogy a személyes adatok kezelése Jelen Szabdlyzattal,
valamint a mindenkori hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban térténjen.

Az Ovoda éltal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat a kovetkezéképpen

tarthatja nyilvan:

e papir alapon rogzitett személyes adat

e elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat

e clektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott, rogzitett személyes adat,

o az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda kételes

e gondoskodni arrol, hogy az elektronikus kezelés tarolas és tovabbitas soran
megtesz minden szervezési és technikai intézkedést, amelyek ahhoz
szikségesek, hogy azt a megoldast valasztja, amely a személyes adatok
legmagasabb védelmét garantalja.

e az altala kezelt és 6rzott személyes adatokat védeni, kiillondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbités, jogosulatlan nyilvanossagra hozas,torles,
megsemmisités vagy véletlen megsemmisilés vagy sériilés,vagy az alkalmazott
technika miatt hozzaférhetetlenné valas ellen.

A papir alapu iratot tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben,
szekrényben elhelyezni, illetve biztositani,hogy az aktiv kezelésben vezetett iratokat csak az
illetékes tigyintézok és az Ovoda igazgatoja férhessen hozza. A papir alap( iratok archivalasat
az Ovoda évente koteles elvégezni.,az archivalt adatokat 8 évig meg@rizni.

14. Adatvédelmi kockézat menedzsment és hatésvizsgélat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorere, korilményére és
céljaira, valoszintsithetben magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira €s
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést megeléz6en hatasvizsgalatot vegez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egyméashoz hasonlé tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egyméshoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kdzott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiiléndsen az alabbi esetekben kell elvegezni:

a)természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan modszeres és
Kkiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentés
mértékben érinté dontések épllnek;

a) a személyes adatok kilonleges kategériai, vagy, biintet6jogi felelésség
megéllapitasara vonatkozo hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes
adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

b) nyilvanos helyek nagymertékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Ovoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feligyeleti hatdsagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.
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Ezen fellil a felligyeleti hatésag Osszedllithatja és nyilvanossdgra hozhatja az olyan
adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem Kkell
adatvédelmi hatdsvizsgalatot végezni.
Ez a jegyzek, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zarhato ki.
Kockézat lehet:
e egyesemény, vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitiizéseire
o lehet véletlenszer(i esemény, hianyos ismeret vagy informacio.
Eredend6 a kockazat: amely szabélytalansdgok, vagy a megvalositas soran fellépé hibak
el6fordulasanak kockazata.
Ellenérzési kockazatrol beszélink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansdgokat meg
nem ¢lézo, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljardsokbol fakado
kockéazat.

Az Ovoda integralt kockéazatkezelési rendszere olyan folyamatalapi  kockéazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységere Kiterjed, egységes modszertan és
eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek €s értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korti azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését
és az abban foglaltak nyomon kovetését.
A kockazatkezelési eseteket az dvodavezeto elemzi és szilkség esetén javaslatot az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszertsitésére
Vizsgalat kiterjed arra vonatkozdan, hogy alacsony vagy - magas kockazattal jar-e
bekovetkezés valdszintisége szerint
szervezetre gyakorolt hatasa szerint.
ha magas mindkett6 szerint legjelentdsebb kockéazati
ha alacsony mindkettd szerint a legalacsonyabb kockézatl
ha csak egyik tényez6 szerint magas kockazati mérsékeltnek tekinthetd.

e Ennek apjan elkészithetd a kockazati térkép
15. Adatvedelmi incidens
A biztonsag olyan serilése, mely az 6voda altal tovabbitott, tarolt vagy
méas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztéset, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését
vagy azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehet6vé teszi, hogy a felugyeleti hatdsdg ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozd kovetelményeknek vald megfelelést, melynek adminisztrativ teenddit az
adatvédelmi tisztviselO latja el.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) azintézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail)
b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetségét (telefon, e-mail)
c) az intézményben folyd adatkezelés céljait
d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetését
e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzolni fogjak
f) akiillonb6z6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eléiranyzott
hataridoket

98



g) az adatkezelés biztonsagat garantalé technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat
h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast
i) az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, id6pontjat, targyanak
rovid bemutatasat.
Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi
rendszereket azok pontos megnevezesevel és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

Az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattdraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi
tisztviselének az alabbi kiilon nyilvantartést kell vezetnie.

Az adatvédelmi incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasba
keriilésének id6pontja:

Az incidens iktatészama

Az incidens targya:

Az incidens rovid bemutatasa:

Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba kell
elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviselének az alabbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama:

A kérelem benyujtasanak iddpontja:

Az incidens iktatészama

A kérelem targya:

Az incidens rovid bemutatasa:
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Az adatvédelmi tisztviseld és feladatai

Az intézmény igazgatdja az igazgatOhelyettest bizza meg az adatvédelmi tisztviseld
feladatainak ellatasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakori

leirdsanak hatarozza meg.

e Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kulonosen az
adatvédelmi és adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald
személyes alkalmassag alapjan kell kijel6lIni.

e Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetonek tartozik felelosséggel
és beszamolasi kotelezettséggel.

e Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos
feladatainak ellatasa feladatkdrében a munkaltatonak nincs utasitasi joga. Az
intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval 0sszefiiggésben nem
bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja.

e Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasa sordan a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kilénleges adatba
betekinthet.

e Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének elOsegitését biztositd tevékenységi korében az intézmenyben az
alabbi teenddket latja el:

o tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaloi és gyermekek
torvényes képvisel6i részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybol
fakado kotelezettségeikkel, jogaikkal kapcsolatban;

e aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast
nyyjt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo €s az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési muveleteket végzo
személyek részére;

e cllenérzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb
rendelkezéseknek valé megfelelést;

o cldkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szbvegtervezetet, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykori szabalyozok — mddositasara tesz
javaslatot;kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
megalkotasaban;

o elkésziti és folyamatosan aktualizalja az intézményi honlapon k6zolt el6zetes
adatkezelési tajékoztatasok szovegét;

e az intézményben folyo adatkezelésrdl sz616 helyzetelemzést készit adatlista
forméjaban (adattérkep);

e keétévente adatvédelmi kockazatelemzeést készit;

e vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;



e egyiittmikddik a felugyeleti hatdsaggal;

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hatosaggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciét
folytat vele;

e az adatvédelemmel és az infokommunikéacios joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti;

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok €s belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kdzott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodo egyértelmii feladat-meghatarozas, az adatkezelési miiveletekben
koézremiikodo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres id6k6zonként lefolytatando vizsgalatok
megvalOsulasat;

e cldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasahoz szilkséges intézkedések megtételét;

o ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket;

e szakmai tanicsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat

e cgyiittmiikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kilondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az
eldzetes konzultacid és a NAIH altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

Az adatvédelmi tisztviselé feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és
munkakorilményeket az intézmeny biztositja.

Az adatvédelmi tisztviselonek feladatait tigy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési
tevékenysége és sajat adatkezelési munkaja egyarant megfeleljen a GDPR-ben meghatarozott
kovetkezd alapelveknek:

a) jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatosag elve;
b) célhoz kotottség elve;
c) adattakarékossag elve;
d) pontossag elve;
e) korlatozott tarolhatdsag elve;
f) integritas és bizalmas jelleg elve;
g) elszdmoltathatdsag elve.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tenyét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.
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Zaro rendelkezések

Amennyiben a jelen szabalyzat szerint kiskoru nyilatkozattételére koteles vagy jogosult, ugy
helyette a nevében térvényes képviseldje hozzajarulasa sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovet6en lép hatélyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
maodosulasaig érvényes.

A szabéalyzat elfogadasanal és mddositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas mddja és a hozzaféré elhelyezés biztositasa
az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.
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BAKTALORANTHAZA-NYIRIAKO GOVODAI TARSULAS
TARSULASI TANACSANAK
21/2023. (XII. 07.)
HATAROZATA
a Baktaldranthézai Zeng6 Erdé Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatdnak jévahagyésardl

A Tarsuldsi Tanécs:

1.) A Baktaldranthazai Zengé Erdé Ovoda Szervezeti és Mikédési Szabalyzatdt az elbterjesztés
melléklete szerinti tartalommal megismerte, azt megtargyalta és jévahagyta.

2.) Felkéri az EInokét, hogy értesitse az intézmény vezetdjét a hozott dontésrél.

Hatériddé: azonnal
Felel6s: Elnok
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Tarsulasi Tanacs Elnoke
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