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A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat készitésének jogszabadlyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (V111. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl (Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgéri Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok j €letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

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

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (X11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XI1I. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VI1I. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezeésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai Szolgaltatasokban
valo kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabalyairdl szolo
eloirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. ¢évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kédok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és miikodésiik
feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes korlatairdl-
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol

Az intézmény hatalyos alapitd okirata

Az 6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gye
rmekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, az dvoda kiilsd és belsé kapcsolataira vonatkozoé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Gsszehangolt mikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerii miikodését szabdlyozo alapdokumentumeok kire

e Pedagogiai program
e Szervezeti és miikddési szabalyzat
e Hazirend

Az SZMSZ hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényti. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,
anélkiil, hogy az évodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény képviselete
szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a legitimacios rendelkezés szerinti idopontban Iép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget
telepitenek, fenntarto egyetértésével valnak hatalyossa.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen torténik. Modositasa az igazgato
hataskore, a nevelGtestiilet bevonasaval.
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2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE,
ES A
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESBOL FAKADO
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatdrozdsa

Az intézmény jellemzOit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatandd alap- ¢€s kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és
ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkozok feletti
hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Vali Mesevolgy Ovoda (2015199

A koltségvetési szerv székhelye: 2473 Val, Vajda u.45.

A koltségvetési szerv telephelye: 2473 Val, Kossuth u. 12.

A koltségvetési szerv fajtaja, tipusa: koznevelési intézmény

Az alapito okirat szama, kelte:

Val Kozség Képviselotestiiletének 83/2011.(V. 12.) szamu hatarozata, 2011.05.12.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositéo szama: 793544

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-Oktatasra késziti fel.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel,
ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesithetd.

Alaptevékenységek:

a) Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai. A nemzeti koznevelésrdl szold 2011.évi CXC.
torvény €s egyéb vonatkozo jogszabalyok szerint ellatja az dvodai nevelés feladatait.

b) Az intézmény ellatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési és
kiilonleges banasmodot igényld gyermekek oOvodai nevelését, ellatasat, aki érzékszervi,
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(tanulési, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, és a szakértéi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan integraltan nevelhetd.

c) Az intézmény ellatja az 6vodai nevelés szakmai és miikodtetési feladatait.

d) Az intézmény biztositia a gyermekétkeztetést és az intézményen kiviili sziinidei
gyermekétkeztetést a raszoruld gyermekek részére.

A Kkoltségvetési szerv miikodési kore: Val Kozség kozigazgatasi teriilete

A gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény 06nallo koltségvetéssel rendelkez6 jogi személy. Fenntartasar6l az allam és a helyi
onkormanyzat gondoskodik (a torvényben meghatdrozott aranyban). A biztositott koltségvetésbol
részben onalloan gazdalkodik.

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt és gyakorolja az intézmény dolgozoi felett a
munkaltatoi jogkdrt.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan
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tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A dontések el6készitésében,
végrehajtasaban  ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, sziilék, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint. Az 6vodai nevelésben részesiild gyermekek intézményen beliili meleg
étkeztetése az Onkormanyzat és a mindenkori Szolgaltatd kozotti kozétkeztetési szolgaltatasi
szerz6désben foglaltak szerint keriil lebonyolitasra.

Az intézmény - kiilon egylittmiikodési megallapodasban rogzitett — pénziigyi-gazdalkodasi
feladatainak ellatasara koteles koltségvetési szerv neve: Val kdzség Polgarmesteri Hivatala,

Székhelye: 2473 Val, Vajda Janos u. 2.

A Koltségvetési szerv alapito szerve: Val Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
2473 Val, Vajda u. 2.

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak éve: 2011.05.12.

A Kkoltségvetési szerv iranyité és feliigyeleti szerve: Val Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete

A koltségvetési szerv fenntarté és miikodteté szerve: Val Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-
testiilete

Vallalkozasi tevékenység kore, mértéke: A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

Az intézmény oktatasi-nevelési funkciojaval kapcsolatos eléirasok

Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény
és végrehajtasi rendeletei, valamint az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija szerint elkészitett helyi
pedagdgiai program szabalyozza.

Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyona: az ingatlanok, 2473 Val, Vajda u. 45.
2473 Val, Kossuth u. 12.

A koltségvetési szerv épiiletei az onkormanyzati torzsvagyon részét képezik, a koltségvetési szerv nem
jogosult elidegeniteni. A tulajdonosi jogokat a Képviseld-testiilet gyakorolja.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat Val
Kozség Onkormanyzata, a Vali Kozds Onkormanyzati Hivatal, valamint az évoda kozdtt meglévod
mindenkor hatalyos Egyiittmiikodési Megallapodas alapjan kell elvégezni.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 5

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 112 f6
Vajda utcai székhely 6voda: 65 f6 Kossuth utcai telephely 6voda: 47 {6

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya
a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszony: jogviszonyt szabalyozza: a pedagogusok 1j
életpalyajarol sz61o 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1) €letpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet.
b) munkaviszony: a jogviszonyt szabalyozza: a 2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyveérdl,
C) megbizasi jogviszony: a jogviszonyt szabalyozza a polgari torvénykonyv.
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2.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormainyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakdgazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091110

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

2.3. Azintézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

vali Mesevolgy Ovoda
2473 Val, Vajda Janos utca 45.
Addszam: 15793542-1-07

Korbélyegzo:

2.3.1. Alairasi jogkir

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatiasa esetén az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokat az igazgato-helyettes irja ald. Az intézményi bélyegzOk hasznélatara a
kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az oOvoda igazgatdja, az igazgato-helyettes, az igazgatd
tavollétében az tigyviteli dolgoz6 a munkakori leirdsaban szerepld iigyekben. A bélyegzok zarva tartasa

kotelezé! A kezelésiikre vonatkozo elbirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény igazgatodja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszer(i aldirdsa az igazgatod

alairasaval és az intézmény Korbélyegzojének lenyomataval érvényes.

2.4. A koltségvetés végrehajtasdra szolgadlo bankszamlaszammal kapcsolatos adatok:

e a koltségvetési szerv szamlaszama: 10700440-68891266-51100005
e aszamlavezet6 pénzintézet neve: CIB Bank
e a koltségvetési szerv adoszama: 15793542-1-07
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3. AKOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalléan dont minden
olyan tigyben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A szervezeti egységek és a vezetonek kozvetleniil alarendelt munkakorok meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

Az 6voda szervezeti felépitésére az ala- és folérendeltségi viszony jellemzd, ebbdl adéddan lényeges az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettség. Az alkalmazottak és az igazgatd kozotti
szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé eldirasokat, valamennyi munkakorhoz a feladat- és hataskort, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az 6vodat az igazgaté iranyitja, aki vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.

Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon (nyilvanos palyaztatas) torténik, és a megbizatas
lejartaig, vagy Vvisszavonasaig érvényes.

Feladatainak ellatasaban az (iranyito, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét) igazgato- helyettes segiti.
Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

* ala - és folérendeltség,

* azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az dvodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

* vezetok,

« illetve vezetOkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv szervezeti
felépitésébol, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egységek kozotti kolcsonds
egyiittmiikodési kotelezettséget is. (fliggelék szervezeti rajz) A dolgozok és a magasabb vezetok kozotti
szakmai egylittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. Az igazgato Kizdarélagos jog- és hatdskore

e az alkalmazottak feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

o kotelezettségvallalas, alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal.

3.3. Az intézmény igazgatojinak feladat- és hatiskore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés a szakszerii és torvényes miikodéséért, az ésszeri é€s
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
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hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint a
munkaltatoja hatarozza meg.

Az igazgatd az dvodavezetés elsé szamu vezetdje, aki kozvetlenill és feleldsen iranyitja az igazgato-
helyettest és az 6voda kozosségeit az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras (a pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023.
évi LII térvény, és annak végrehajtasarol szolo 401/2023. (V111.30.) Korm.rendelet) alapjan kinevezett
magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

A palyaztatas melldzhetd a masodik igazgatoi ciklus esetén, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a
fenntartd és a nevelGtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1).

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatdi megbizas
adhat6 legfeljebb egy évre a 401/2023. (V111.30.) Vhr. 5. § (1).

A 401/2023. (V111.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozott helyettes latja el.

3.4. Az ovoda igazgato kiemelt feladatai

e amunkaltatdi jogkor gyakorlasa,

e a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerll megszervezése €s ellendrzése,

e a koznevelési intézmény képviselete,

e 3z egyiittmiikodés biztositasa a sziiléi kozosséggel, és ha van, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel,

e az ovodapedagdgusok munkavégzésének szinvonalara nyuajtott munkateljesitményére vonatkozd
helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes szabalyainak kidolgozasa, a
szabalyzat miikodtetése,

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo6, méltd szervezése.

e a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

o az intézmény OrSZagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

3.5. Az intézmény igazgatojanak feladatai jarvanyiigyi készenlét idején

o A fenntartoval torténé egyeztetés, a munkatarsak bevonasa a feladatokba. a sziilok tajékoztatasa.

e arendszer mikddtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa,

o cllendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan.

e sziikséges korrekciok végrehajtasa: Szabalyozod dokumentumok, miikodési gyakorlat aktualis
modositasainak koordinalasa, ellatasa.

3.6. Azintézmény igazgatojaval szembeni elvdrdsok

e az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai —
stratégiai vezetése €s iranyitasa,
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3.7.

az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operatiVv iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

Szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai €s nevelési
elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza o6sszhangba a vezetéi palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait, a teljesitménycélok megvalositasanak
rendszerszintli nyomon kovetése a vezet6i feladatmegosztasnak megfelelden,

jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érint kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak hiteles
forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

Az igazgato felelossége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tual felel:

az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok
tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért

a kotelez6 tantigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak megfeleld
bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a gazdalkodasban a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

az adatszolgaltatasi és informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért,

a Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios és kommunikacios rendszer Kialakitasaért és mikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljaras szakszeri ¢és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes miikodéséért,

gondoskodik arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre keriiljenek, és a
jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatéi aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéseéeért €S miikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézményi feladatok és hataskorok aranyos megosztasaért,

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellenérzési, a helyi mérési rendszer miikodtetéséért a Pedagogiai
programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgdjan az ellatja a
mindsitési kovetelményeknek vald megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az ovoda miikddtetéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért az ésszertl, takarékos gazdalkodéas megvaldsitasa érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az onkormanyzat felé.
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e a nemzeti és Ovodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeseert,

e a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért,
ellenbrzéséért,

o rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be
kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

e az intézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért,

e apedagdgusok Gtéves tovabbképzési programjanak és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

¢ a gyakornok mindsit6 vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai rendszerben.

e az intézményi ellenérzés eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséért és megvalositasaért,

o a HACCP rendszer mukodtetéséért,

o a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii informaciod-
szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokasos
kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasi rendszerének mukdodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

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

e a szakértdi Dbizottsag szakértéi véleménye alapjana gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e annak a neveld- és oktatomunkat kozvetlenill segitdé munkakorben foglalkoztatott szakembernek,
aki az ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt vagy tehetségfejleszté foglalkozast
tarthat, meggy6zO6dik a hozzaértésér6l, — megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérél a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatardl,

e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv altal
kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

3.8. A kiadmainyozisi jogkér gyakorlidsa, eljardsrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadményok tovabbkiildhetdségének ¢és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimeno leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat
ala.
Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

¢ az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdoszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatoszama,

e az ligyintézo neve,

e az ligyintézés helye és ideje,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az iligyben torténé érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatdja.

14



Vali Mesevolgy Ovoda 2473 Val Vajda Janos utca 45. OM: 201519

3.9. Az ovoda igazgatéja Kiadmdnyozza az 6voda egésze tekintetében

az 6voda miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,
ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit dsszefoglalo értékeléseket,
az intézményi koltségvetéseket,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

4. Az igazgato iltal leadott feladat- és hatiskorok

4.1.Az intézmeény képviselojeként torténd eljards rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén- kivéve, ha a fenntartd6 masként rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhat el az igazgato-helyettes a kdvetkezdk szerint:

Az igazgato-helyettes egyedi felhatalmazasa alapjan, meghatarozott tigyben és idétartamig jogosult
az intézmény képvisel6jeként eljami.

Az igazgato-helyettes a fenntart6 el6tt egy adott ligyében az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan
jogosultak képviselni az intézményt.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak éves
teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolddd mérések,
ellendrzések elvégzését a helyi teljesitményértékelési szabalyzatnak megfelelden.

Az Oktatasi Hivatal altal mtkdodtetett informatikai tamogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével a pedagdgus(gyakornok) kotelezé mindsitd vizsgaja, idépontjanak rogzitése.
Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

4.2.A7 igazgato a jogszabdly dltal szamadra eldirt feladat- és hataskoreibdl dtadja

o0 b=
2 5 & e 2
o & @ 2 - E RY 25
5 | §2| Bg| g8 T | 22
Feladat- és hatdskor I~ P2 =N E5 3 2
S e £ g2 < o3
- =< S a3 = O 2 2
= o
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellen6rzése X X
Az alkalmazottak munkarendjének elkészitése X
A helyettesitési feladatok szervezése X X
A munkaidd nyilvantartas vezetésének ellendrzése X X
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A szabadsag nyilvantartasat; X X

KIRA rendszerben a tavollét adatok kezelése

KIR-ben az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
Az iigyeleti rend megszervezésének

A pedagogus munkabol valo tavolmaradasanak
jelzése esetén torténd teendoknek a meghatarozasat
A gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi
iranyitasat

Az bvodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak
kapcsan ad6dé feladatok végrehajtasa

A gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat

A neveldtestiileti értekezletek, megtartasat X X
Az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai
teriileten a megbizas id6tartama alatt

Kapcsolatok miikodtetése a szocialis segitdvel. X

X |X| X | X
X

Az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai
nevelésben részt vevé gyermekek indokolt esetben
torténd, intézményben megvalosulo specialis
ellatasanak feladatai

Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd
gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak X
nyilvantartasa intézményi szinten

A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az
eljarasrendnek megfelel6 szabalyok betartasanak X X X
feladatai

A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben a
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval a
szakszeri online pedagogiai tevékenységek
feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont alapjan a tartos
gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi szintii X X
nyilvantartasa

Az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében
vald szakmai kozremiikodés

Az elektronikus tligyintézés dokumentalasanak
feleléssége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi X X
eléirasoknak megfelel6 dokumentalasa
A helyi (teljesitmény)értékelési rendszer

kidolgozasaban, mikddtetésében vald aktiv részvétel, X X X X
Az igény és elégedettségi felmérés elvégzése,
értekelése. X X X X

5. Azintézményben dolgozo koznevelési foglalkoztatottak feladat- és hatiskore

Az 6vodaban dolgozok létszamat a 2023. évi LIL. térvény 1-2. szamt melléklete, valamint az aktualis és
érvényes mindenkori koltségvetési torvény hatarozza meg.
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Az ovodaban foglalkoztatott 6vodapedagogusok atlagbéralapu tdmogatasat (jogcim) a szamitott 1étszam
alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési rendeletben
keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara ,,A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo a 2023. évi LII. torvényt és
annak a 401/2023. (V1I1. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

A dolgozok személyi anyagat az ovoda igazgatoja késziti el és vezeti. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR és KIRA programban,
valamint az OVI KRETABAN talalhato. Az 6vodapedagdgus a koznevelés informacids rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgaltatasokért az igazgato a felelds.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatott 1étszama: 17,5 16
e | 6 igazgatod
o 1 {6 igazgato-helyettes,

8,5 évodapedagogus,

1 f6 pedagogiai asszisztens,

1 f6 intézményi titkar,
e 5 f6 dajka

5.1.A munkakérokhoz tartozo feladat- és hatiskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a kapcsolodo
felel6sségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 2. fiiggelék).

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

5.2.A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
e amunkaidét, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e A teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e a mentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkakozosségben valo részvételét.

Az ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirasok keriilhetnek atadasra hatarozott idejii megbizas mellett:

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkako6z0sség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e diabéteszes gyermekek ellatasa,
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e tliz-¢s munkavédelmi megbizott,
e egycb, a szervezet mikkodésével kapcsolatos feladatokra

6. A vezetési feladatok megvalositisinak rendje

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott 6vodat az dvoda vezetdsége vezeti. Az igazgaté a feladatait az igazgato-
helyettes ¢és a szakmai munkakozosség vezetd kozremiikodésével latja el.

A vezet6k munkaidejének nyilvantartasa munkaidé nyilvantartasi iven torténik.

Az igazgatd-helyettes megbizasat az igazgat6 adja. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idoére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas hatarozott idore szol, 5 évig érvényes a megbizasrol
sz0l6 okmanyban foglaltak szerint. Az igazgato-helyettesi, valamint az egyéb vezetéi megbizasok korét,
tovabba a megbizas feltételeit kormanyrendelet hatarozza meg. (1. melléklet a 401/2023. (VI11. 30.) Korm.
rendelethez finanszirozott 1étszdmok A) A nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazott vezetdk
finanszirozott létszama).

A vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgato kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezeté beosztottjai az igazgatonak
tartoznak felel6sséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed a pedagdgiai munkara, a bels6 ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté6 megoldando problémak jelzésére.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag biztositasa. Az 6voda
vezetGsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A heti megbeszéléseken tl a
kapcsolattartas telefonon, messengeren és e-mailen folyamatos.

6.1.Az intézmény vezetisége

e igazgatod
e igazgatohelyettes
e szakmai munkako6zosség-vezetd

Az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységet végez
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezet6sége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- ¢s munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

Vezetdi értekezletek

o tdjékozodas a szakmai munkarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

18



Vali Mesevolgy Ovoda 2473 Val Vajda Janos utca 45. OM: 201519

A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetOségnek célja, hogy a szervezet
miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvalositasaban,
¢s érje el a belso szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A megbeszélések részt vevli beszamolnak a munkajukrol, illetve tovabbitjak az informaciokat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl a telephely 6vodaba, valamint a telephely 6vodabdl az igazgatd felé.
Jarvanytigyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott infokommunikacios csatornakon
keresztiill az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a
vezetési feladatok megvalositasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen).

6.2.Az igazgato-helyettes feladatai, hatiskore

Az igazgato-helyettes munkajat a munkakori leiras alapjan, az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja.

Az igazgato-helyettes felelos

a pedagodgiai munkaért,

a KRETA rendszer bevezetésének és alkalmazasanak segitéséért,
a helyettesitések szervezéséért,

a szabadsagok kiadasanak szervezéséért,

a nevelést segitok munkajanak ellenérzéséért,

A HACCP program miikddtetésének ellendrzéséért.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hatdskioroket ruhdzza
at az igazgato-helyettesre:

Kapcsolattartas a telephely 6voda dolgozdival.

Jarvanytiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkozok segitségével - a
neveldtestiileti dontés megalapozésat igazolo bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.

Elésegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

A pélyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

El6késziti az 6voda egészére iranyulo tovabbképzési tervet.

Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagégusok mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szol6 konzultaciokon.

Az otévenkénti kiillsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai kozremiikodést
biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirasa hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

e a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e a belsd ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

¢ a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
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az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kiilso szervek el6tt.

6.3.A szakmai munkakozosségvezeto hatiskore

A nevelétestiilet a szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének

iranyitasara, koordinalasara munkako6zosség-vezet6t valaszt, akit az igazgatd biz meg egy nevelési évre a
feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves
munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irasos megbizdsa alapjan, munkakori leirdsanak
megfelelen végzi.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt meghallgatja a munkakozosség tagjait. Az 6voda igazgatdja felé
beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zosség miikodésérol, tevékenységérol.

A Munkakozosség vezetd feladatai

a szakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése,

a Pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan 0sszeallitja a8 munkakozosség éves tervét,
értekezletet dsszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel: tervezésében, szervezésében.
véleménye figyelembe vehetd a pedagdogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai segitése,

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszdmold a
nevelotestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszertsitése, a pedagogia kiemelked6 eljarasainak terjesztése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

részt vesz az Ovoda Szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, Szervezésében és
ellenérzésében, értékelésében Osszegzé véleménye figyelembe vehetdé a pedagogusok
teljesitményértékelésében,

belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listijanak kidolgozasdban, az intézményi
értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, szakmai tovabbképzésekre,

jarvanytigyi készenlét idején ,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagogusok digitalis térben torténé munkavégzésének szakmai tamogatasara a Kisgyermekkori
digitalis pedagdgia moddszertandnak megoldasi lehetdségeivel, a kiilonb6zé hasznos oldalak
valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

A munkakozosség vezeto jogai

az 6voda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat,
hianyossag esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé,
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e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6z6sségi tagok jutalmazasara,
e az igazgato altal atruhazott hatdskorben kozremiikddik a pedagogusok kiilsé mindsitésében.

A munkakozosség vezetd munkdjdaval szembeni elvdrds

o a helyi teljesitményértékelési rendszer gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatasa,

o torekedjen a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,

e vegyen részt az 6voda szakmai munkdjanak tervezésében, szervezésében,

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonboz6 formait,

e aszakmai megbeszéléseken, értekezleten hatékony részvétel,

e Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok segitségével tevékenységek, linkek
ajanlasaval, o6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis komplex
tevékenység, heti vagy projekttervek osszeallitasa a csaladok szamara.

A munkako6zosség-vezeté részletes feladatait, alapveté felelésségeit és a hataskoreit munkakori leirasa
tartalmazza. Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed: a munkakozosség éves munkajardl
sz0l106 irasbeli értékelés elkészitésére.

Képviseleti joga: A munkakozosség vezetdje képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetosége felé, €s
az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

7. Az ovoda kézosségei, kapcsolataik egymaissal és az ovodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek
és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az dvoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e 6vodavezetés,

e nevelGtestiilet,

e szakmai munkakozosség,

e nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

e gyermekek -sziilok kozossége.

7.1.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje

Az 6voda kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja 6ssze.
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan
részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
azg alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
e a neveldtestiilet: 0vodapedagdgusok, pedagogial asszisztens
e a neveldmunkat kozvetlentil segitok: pedagdgiai asszisztens, dajkak, intézményi titkar kdzossége.
a kapcsolattartds formai.
o ¢rtekezletek
o megbeszélések
¢ rendezvények
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7.1.1.Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII
torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl és a 2012. évi I torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013.
évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozoé a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott
valamennyi alkalmazott tagja. Az O6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok és munkakari leirasaik rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6é kozosségeken kiviil az dvoda
miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
alkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéselokészités soran a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben ugy
rendelkezhet, ha egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testillet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkOr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelGsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1{0) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezovel kozolni kell.
Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A munkakoriikkel
kapcsolatos feladatok ellatasaiban munkarendjiik kialakitasaban iranyadé a munkakori leiras, és az évoda
igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisi rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét — a vezetdk és a valasztott kozosségi képviseldk segitségével —
az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig
azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, online
kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény
igazgatoja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét érintd kérdések
targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni.

A székhely és telephely kozotti kapcsolattartas szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed. Sziikség
esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, e-mailen térténé megbeszélés a jellemzo.
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Az oOvodavezetés ilései, az ott hozott dontések, a kozds munka, az intézményi koordinalt, egységes
feladatellatas biztositékai. A nevel6testiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo
pedagogiai munkardl. Az ovodai dokumentumokat kozosen hozzak létre. A munkakozosségek, az
értékelési csoport kozos feladatai a biztositékai az egylittmiikodésnek.

7.1.2.A4 nevelotestiilet

7.1.2.1.A nevelotestiilet feladat- és hatiskore

A nevelotestiiletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelétestiilet hatarozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a pedagogusok 0j életpalyajardl szold torvény és
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve, térvényben
tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.2.2.A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo dltalinos szabdlyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelétestiilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet dontési jogkore:

e az 6voda munkdjat atfogo értékelések, beszamolok elfogadasa

e pedagogiai program

e SzZMSz

e atovabbképzési program elfogadasa

o aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus Kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli forméban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o ¢értekezlet,

o cgyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi javaslatokkal.
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7.1.2.3.A nevelotestiilet nem ruhizhatja 4t a kovetkezo dontési jogkoreit

e atovabbképzési program elfogadasa, Nkt. 70. § (2)

o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, Nkt. 70. § (2)

¢ a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2)

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasal Nkt. 70. § (2)

e SzMSZ elfogadasa

e Pedagobgiai program elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az éves beszamolo elfogadasa

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

7.1.2.4. A nevelétestiilet belso kapcsolattartisa, értekezleteinek a rendje
Az 6voda nevelGtestiilete rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak megoldasara, ha a
nevel6testiilet tagjainak egyharmada, vagy az oOvoda igazgatdja szikségesnek latjak. A rendkiviili
nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi Szervezet
kezdeményezte. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti eld.

A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze.

A nevelotestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja:
e a Pedagogiai program,
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés,
e abeszamolok,
e az intézkedési tervek elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelotestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
o téli nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
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Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt egy héttel atadja a
neveldtestiiletnek, és a téma 4ltal érintett partnereknek.

Az 4t nem ruhazhat6 jogkori nevel6testiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevelétestiilet szoban fejti
ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz
meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziil6i k6zosség képviseljét. Az igazgatd a neveldtestiileti
értekezleten irasos eloterjesztés altal targyalt témarol szo6lo jegyzokonyvet harom napon beliil késziti el. Az
6voda igazgatoja a készitett hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irasban kotelez6en eléterjesztett dokumentumokrol. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését
az igazgatd akadalyoztatasa esetén az ovoda igazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ald, akit a neveltestiileti értekezlet
megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgato6 szavazata donti el.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok nevét,

e ajelenlévok nevét,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil a hitelesitd irja ala. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok
hitelesitenek.

A neveldétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait -
kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.

Jarvanyligyi készenlét idején a nevelGtestiilet az at nem ruhdzhaté jogkori neveldtestiileti dontéshez
kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok
(Messenger, Google Meet) hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza.

A nevelbtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok
elfogadasarol.

A nevelotestiilet belso kapcsolattartisanak altalinos rendje

A nevelGtestiilet kapcsolattartasanak forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, szakmai napok,
intézményi nyilt napok, fogadoorak.

Az o6voda vezetdsége és az intézményi titkar az aktualis feladatokrol a neveldtestiiletet e-mailben,
messenger csoportban, telefonon, vagy szoban értesiti.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet
hozzaférheté modon az irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
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7.1.2.5.A nevelotestiilet tagjai az ovodapedagogusok

Ovodapedagogus jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik egyiitt, valtva, két hét déleldtt 2 hét délutan miiszakban.

A Vili Mesevolgy Ovoda évodapedagogusainak szamitott 1étszama: 10, 5 3

Heti munkaidd: 40 ora

o kotott munkaid6: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az O6vodapedagbogus munkaideje] (1) Az o6vodapedagogusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania, a munkaidé fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A 401/2023. (V11.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feligyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetlendl segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

7.1.2.6. Az ovodapedagogus feladatai

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az érvényes pedagogiai programnak megfeleléen, felelésséggel neveli és fejleszti a csoportjaba
beosztott gyermekeket,

szakmai autonomiaja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai
anyagot,

minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszerét,
majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket (az OVI KRETABAN) és azt
ismerteti és alairatja a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket,

gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara,

kapcsolatot tart az Ovodaban mikodé szocialis segitovel és az oOvoda gyermekvédelmi
megbizottjaval,

feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, a hianyt és az amortizaciot jelenti az igazgato-
helyettesnek,

csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel ismerteti a
gyermekvédelmi megbizott Személyét, a Csaladsegitd elérhetdségét.

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,
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a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatdak és realisak,

igazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének torvényi
valtozésairol, azok eljarasi folyamatardl,

jarvanytigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az Ovodaskora gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az erkolcsi és
az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tObbnyire informacidtechnologiai vagy
szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével.

Adminisztrativ teendok ellitisa

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése az oviKRETA feliiletén,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa az oviKRETA feliiletén,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat az 6vodai nevelés teljes idészakara.

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

szociometriai felmérés elvégzése és Osszegzése,

a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a
szllore fizetési kotelezettség harul,

szlil6i értekezleteken feljegyzést készit,

sziiléi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalnoz benyuajtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

7.1.2.7.Az ovodapedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvirisok

korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, hatékony, magabiztos és sikeres mitkodés

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, j6 kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé6 meggy6z6désbodl szarmazo humanitas és gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai program nevelési iranyultsaganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban,
ismeri a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket egyarant,
pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,

alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta bels¢ és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, €pit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo egyiittmiikodésre,
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e pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is megtervezi -
a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelel6 stratégiakat, modszereket, taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket,

o redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltér6é kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébol adodo
sajatossagait,

e céljainak megfeleléen valasztja meg az értékelési modszereket, eszk6zoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiek,

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e akapcsolattartas és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios eszkozoket,

o képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerien kifejezni (Szakmai - pedagogiai-
kommunikacios felkésziiltség),

e a teljesitményértékelési rendszerhez kapcsolodd teljesitménycélok megfogalmazasa, célok
megvalositasa, aktiv részvétel az értékeld beszélgetésen és a zard értekelésen.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: A nevelési év végén az éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.

7.1.3. A nevelomunkait kéozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatottak kozossége

Felettiik a munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket
érinté kérdésekben véleményezési éS javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen
felettesiik az 6voda igazgato-helyettes.

7.1.3.1.A dajka

Létszam: 5 {6

Jogallas: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes segiti. Alkalomszertien szervezik
munkaértekezleteiket, melyrél feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé dvodapedagogusok és a dajka az
egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport ovodapedagogusai folyamatosan
tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elosegito, részére atadhatd informaciokrol.

Munkaideje: heti 40 6ra, déleldtt — délutan valtott miiszakban.

A dajka feladata:
e biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket,
o kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében,;
e cllatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket;
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e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa —
baleset és fertdzésveszEly elkertilése,

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett
szervezi s végzi,

e Segita gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében,

e anyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat, agynemiiket,

e a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében kozremiikodik, az
6vodapedagdgus Utmutatasait kovetve,

e a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zében,

e segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

o sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,

e anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

e A HACCP cloirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,

e Evente két alkalommal nagytakaritast végez az ovoda Osszes helyiségében. A takaritast,
fertdtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, beszédmintajaval hat az dvodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudoméasara
jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekldodd sziiloket tapintatosan az
6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy 6 dajka van beosztva, délel6tt-délutan, valtott miiszakban. Miiszakcserét nagyon
indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelgssége Kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evieszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szOban nevelési évzard értekezleten.

7.1.3.2.Intézményi titkar

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az o6voda igazgatoja gyakorolja. Feladata elsGsorban az
intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli mikodést
szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.
Létszam: 16

Munkaideje: heti 40 6ra

Az intézményi titkar feladata
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartasokat vezet,
e aszamlakat tételesen bekonyveli,
o felelésséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat,
o elvégzi a leltarozast, selejtezés elokészitést,
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o elokésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

o sziikség szerint végzi a postazast,

e az igazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése,

e a baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

e 3z igazgato utasitasa szerint elkésziti a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat,

e Vvégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat,

e vezeti az igazgato Utasitasa szerint a koznevelési alapnyilvantartast.

e gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhet6
allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

e irattari selejtezést végez az igazgatoval kozosen.

e az igazgaté utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

o Kkozremiikodik a munkatligyi igyintézésben, KIRA rendszerben betegallomany, szabadsag
rogzitése.

e az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegii beszerzéseket az ellatmanybdl,

o gazdalkodik az ellatmannyal,

o készpénzeldleget az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,

e vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Feleldssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi felelésségére.
Irasheli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
e azligyiratok vezetésének kezelésére.

7.1.3.3. A pedagdgiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. Munkajat az igazgato, vagy az
igazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas szerint, és szabalyok a mindenkori hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes. Feladatait az 6vodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, melybdl csoportban tolt el 7 orat, a fennmaradd 1 6rat az intézmény
aktualis feladatigénye szerint tolti.

Fobb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint,

e a foglalkozasokon az oOvodapedagoégus iranyitasaval segiti a csoportban folyd6 munkat, az
eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak
dolgozni,
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e dligyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

o részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a leveglOztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkez6 napokra,

e az évodapedagogusi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

o ha az évoda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeleteét
nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben (tehdt pedagogiai asSzisztens is)
foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (VI11.30.) Vhr. 9. § (5)

Feleldssége:

o Kkiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi épségéért

teljes kori felelésséggel tartozik.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhizasinak rendelkezései

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VI111.31) EMMI rendelet 117.§-anak figyelembevételével
szabalyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasat.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az tigyekrol, amelyekben
megbizasabol eljart. A neveldtestiilet az 6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartoz6 feladatok ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az 6voda
igazgatdja a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének,
tagjainak megbizasat.

8.1. A nevelétestiilet dtruhizott jogkorének gyakorloi: az ovodapedagogusok szakmai
munkakézossége
Az o6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A munkakozosség szakmai és
modszertani kérdésekben segitséget nydjt a nevelési intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd
iranyitja. A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként
az 6voda éves munkaterve rogziti.
A szakmai munkakozosség az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre szol6 munkaterv szerint tevékenykedik. A munkakozosség
tagjai napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgatoval. Munkajukrol a nevelési
értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveldtestiiletet. A kapcsolattartas szoban és/vagy
emailben is torténhet.

8.1.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat- atruhazasa alapjan a munkakozosség az alabbi tevékenységet folytatja:
e javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, min6ségét,
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fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok felhasznalasara,
tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

segiti a kiilonboz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

javaslattétel az intézmény vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre szolé munkaterv szerint
tevékenykedik,

az igazgaté altal meghatarozott feladatokban részt vesz az értékelés eldkészitésében, lebonyolitdsaban,

szakmai modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkdjat, részt vesz az 6vodai neveld-oktaté munka
belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszersités),

javaslatot tesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek ismeretszintje folyamatos
mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott eszk6zoket és mas felszereléseket illetéen javaslatot tesz,

részt vesz a szakmai munka belsé ellendrzésében,

Segiti a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

javaslatot tesz a munkak6zosség tagjanak elismerésére,

az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa
(amennyiben a fenntartd erre feljogositja az intézményt)

segitségnytjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz és a
kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igény(i, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz.

Egyiittmiikodés, a pedagogusok munkadjinak segitése

e a munkakozdsség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, (ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténé integralasa,

e amunkako6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa,

e apalyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa
és elszamolasa,

e a szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe
vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzosség feleldssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai innovaciok
0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

e azigazgato szobeli tajékoztatasa meghatarozott id6k6zonként a munkakozosség tevékenyseégérol,
e irasban beszamold, Osszefoglaldo elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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8.1.2. A nevelotestiilet dtruhdzott jogkorének gyakorloi: Minoséggondozo szakmai munkakozosség

Az 6voda igazgatoja elkésziti a teljesitményértékelés folyamatszabalyozasat, meghatarozza a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli a koordinalast végzo csoport tagjait.

A munkakézosség célja
e ateljesitményértékelés folyamatanak kialakitasa, a folyamat tamogatasa.
e Az intézményi onértékelés, valamint a partneri elégedettségi mérések szervezése, értékelése.

A mindséggondozo szakmai munkakdoziosség feladata

o Részvétel a teljesitményértékelés folyamataban,

o a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer intézményi értelmezése,

o részvétel az értékelés elokészitésében,

e az ovoda nevelbtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések megtervezése, az éves
munkatervben valo rogzitése, elékészitése, lebonyolitasa, kiértékelése

o adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez adatrogzités),

e segitségnyujtds az Ovodapedagogusok egyéni teljesitménycéljainak megfogalmazasahoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal és a pedagogiai programban megfogalmazott intézményi
célokkal,

e azintézményi onértékelés szervezése, koordinalasa,

e azintézményi elégedettségi mérések elvégzése.

A mindséggondozo szakmai munkakozosség beszamoldsi kitelezettsége

frasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves feladatok
teljesitésér6l, az alkalmazottak nevel-oktatd munkajanak szakmai és segitésérl az elvégzett mérési,
értékelési folyamatokrol.

9. A nevelémunkat kozvetleniil segitd kiilso szakemberek

9.1. Utazo loQopédus, fejlesztopedagogus, gyogypedagogus
Munkaltatojuk a Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Martonvasari Tagintézményének vezetdje.
Feladatuk:

o A sziil6i engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a fejleszté foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok rendszeres vezetése.
Egyiittmiikodnek a gyermek évodapedagogusaval, a szocialis segitvel.
Kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval.

A foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése.

Sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa.

e Szakmai ellendrzésiiket a munkaltatojuk altal megbizott személy végzi, melynek soran
napirend szerinti feladatellatasat, és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek
fejlodését vizsgaljak.
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Szakmai ellen6rzésiiket a munkaltatojuk altal megbizott személy végzi, melynek soran a napirend Szerinti
feladatellatasat és - konzultacio révén, - a foglalkozasokon résztvevé gyerekek fejlédését vizsgaljak.

9.2. A szocialis segito

A szocialis segitd munkaltatdja: a gyermekjoléti kozpont.

Az o6vodai szocialis segité olyan — dOvodaban tevékenykedd — segité szakember, aki els6dlegesen a
gyermekek, veszélyeztetettségének megelézésével, szocidlis és kommunikacios készségei fejlesztésében,
egészségfejlesztésben vald kozremiikodéssel, prevencioval foglalkozik. Aktiv résztvevoje a gyermekvédelmi
jelzérendszer milkodtetésének, illetve a felmeriilé életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz nyujt
segitséget az Ovoda gyermekeinek, igény szerint pedagogusoknak, a neveld-oktatdé munkat segitd
szakembereknek, valamint sziil6knek egyarant.

A szocialis segit6 feladatat az ovodaban végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere. Az 6vodai szocialis
segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott szolgéltatas, mely sajatos preventiv jellegii
segitd tevékenység.

Feladata
A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikodés
Szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése

Egészségfejlesztésben vald kozremiikodés

Prevencid

Résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetésének

Eletvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az eqyiittmiikédés formadi, intézményi feladatok:
o Az 6vodai gyermekvédelmi felelGs és az dvodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a munkatervi
feladatok egyeztetése.
o A szocialis segit6 éves munkatervének megismerése,
e Pontos informacio szolgaltatasa az intézmény Sziikségleteir6l,
o A szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,
o A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetéségek biztositasa (neveldi
értekezlet, sziil6i értekezlet, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),
o A veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kdzos mikodtetése,
o A veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zos elvégzése a
szakszerli eljarasi szabalyok betartasaval,
o A szocialis segit6 tamogatasa az 6voda munkatervében szerepld egészségfejlesztési feladatokban,
o A szocialis segit6 részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziil6i értekezleteken,
o Egyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,
Kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitasa.
A szocialis segité intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak helye és idépontja
megtalalhato az dvoda hirdet6tablajan.
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10. A4 pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

10.1.4 belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka egészét. Célja,
hogy biztositsa a hibak idében torténé feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes
gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

10.2.A belsd ellendrzés rendje

Az ellenérzés rendszere az intézmény mikodésének egészét atszovi. Kiemelten fontos az ellenérzés
tapasztalatainak visszacsatolasa, beépitése a munkafolyamatokba.

Az ellenérzés révén nyilik lehetdség a hianyossagok, hibak feltarasara, ezaltal javitasukra, a rendszer
folyamatos fejlesztésére.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a vezetd kotelessége és
feleléssége.

A hatékony és jogszeri miikodéshez a rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait e szabalyzat mellett a vezetdk és a pedagogusok egységes szempontok szerinti
ellendrzése és értékelése teremti meg.

A nevelési évre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést végzo, illetve az
ellen6rzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv hatarozza meg.

A belso ellenérzés magaban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel és a gazdalkodassal
osszefliggd ellendrzési feladatokat is.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az dvoda vezetdje dont.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.

Az évzar6 értekezleten az igazgatd ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzések altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidanyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az igazgatd az altala
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalja az 6voda kovetkez6 évi
munkatervének elkészitésekor.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formdi

e szobeli beszamoltatas, bepillanto latogatas,

e irasbeli beszamoltatas,

¢ neveldtestiileten beliili aktivitas megfigyelése,
e csoportlatogatas,

e dokumentacio ellendrzés,

e problémak feltarasa, megoldasa,

10.3.A belsd ellendrzés kovetelményei

e Biztositsa az intézmény vezet6je Szamara az informaciot az intézményben folyo nevel6 —
oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

o Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elékészitését és megalapozasat,

e Biztositsa az intézmény torvényes, jogszeri pedagdgiai mikodését.

e Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval kapcsolatos
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belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés soran keriiljon elétérbe a tdmasznyujtas, Segitségnyujtas, egyiitt gondolkodas,
Segitse el6 a pedagogiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat.
e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagogiai modszer megtalalasat.

Az ellendrzés kiterjed: a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggo kérdésekre, a mikodési feltételek vizsgalatara

Az intézményi belsd ellendrzés fé formdi
e a vezetOi belso ellendrzés,
e a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
e az eseti megbizasos belso ellendrzés.
o Teriiletei: a nevel3-oktatd tevékenység ellendrzése,
e a vezetOi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés.

10.4. Az ovodapedagogusok munkdjanak ellendrzése

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:
o a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
¢ munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének formai, szempontjai,
modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

10.4.1. A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

e a pedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a nevel6-oktatd munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értekelése,

e a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkako6zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja, eredményessége.

10.4.2. Az ellendrzés iitemterve

Idopont Pedagdgus Munkakozosség Munkakézosség vezeto
Szeptember Nevelési tervek, foglalkozasi | Eves munka feladatai Eves munkaterv
titemtervek
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasi tervek | Az elkésziilt  tervek
elkészitése, ellenOrzése ellenOrzése.
November Foglalkozés latogatasok Bemutatok Foglalkozés latogatasok
December
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Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas latogatasok Szakmai tovabbképzések a | Foglalkozés latogatasok
tervek alapjan
Marcius Naplok ellendrzése
Aprilis Foglalkozas latogatasok Munkakoéri leirasok, egyéb
dokumentumok
feliilvizsgalat
Majus mérések Kirandulasok
programjanak ellenérzése
Junius Ev végi beszamoldk Javaslatok  a  kovetkez$ | Ev  végi  beszamolok,
nevelési év tervezéséhez Osszesitd felmérések,
statisztikak elkészitése

Az ellen6rzés litemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves

beszamolok elkészitése az Ovodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.

10.4.3. A pedagogiai munka belso ellenorzésének eljardsrendje

munkaterv szabalyozza. A

Az ellendrzést Kit ellendriz? A vezetdi ellendrzés Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolds
Végzd vezetd szervezeti formdja
Ovoda -igazgato munkakozsség- megbeszélések, —a munkatervben foglaltak a munkako6zosség
vezetd vezetbi értekezletek, teljesitése altal elért
irasbeli beszamol6 a — a munkakdzosség munka- eredmények,
munkakodzosség tervében kitlizott feladatok »mennyiben lett
munkajarol, a megvalositasa, sikeresebb a
munkakozosség — a hataridék betartasa végrehajtas?”; a
feladatainak — a feladatok végrehajtasaért munkakoz0sség
végrehajtasarol, felelds személyek munkajanak tagjainak
interjt koordinalasa és segitése visszajelzése
Ovoda -igazgat6 pedagdgus foglalkozaslatogatas, — a pedagdgus munkakori a feladatok
megbeszélés, leirasaban foglaltak teljesitése eredményessége az
munkaértekezletek — az ora, illetve a foglalkozas ismeretanyag
pontos, szakszer(i megtartasa hatékony
— a pedagogus felkésziiltsége megtanitasa, a
— a foglalkozas felépitése a tanitand6 anyag
szervezés tudatossaga és alkalmazhato
megvalositasa tudassa alakitasa,
— a foglalkozas melynek
szellemiségének és neveld- sikeressége a
oktatd funkcidjanak gyermekek elért
érvényesiilése eredményeiben
mérhetd.
igazgato- pedagogus foglalkozaslatogatas, — a pedagogus munkakori
helyettes megbeszélés, kotelességeinek teljesitése
adminisztracio — a foglalkozas tervezése,
ellendrzése szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa, a pedagogus
ellendrzése neveld-oktato
— pedagogus felkésziiltsége tevékenységének
— a pedagdgus mérhetd
adminisztracidja. eredményessége

— a csoportban dolgozo két

37




Vali Mesevolgy Ovoda 2473 Val Vajda Janos utca 45. OM: 201519

pedagogus egyiittmiikodése és
mas érintett szakemberekkel
vald egyiittmiikddése.

munkak6zosség- pedagogus foglalkozaslatogatas, - a foglalkozas értékelése A gyermekek altal
vezeto megbeszélés — a foglalkozason alkalmazott elért mérhetd
nevelési-tanitasi modszerek eredmények, a
(szemléltetés, differencialas) — fejlodés értékelése
a foglalkozas felépitése, korabbi
— a gyermekek munkaja és tapasztalatok
magatartasa beépitése

— a nevel6 munkaja,
egyénisége, magatartasa

—a gyermekek értékelése —
eredmények, kovetkeztetések
levonasa, Gjabb célkitiizések

10.4.4. Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése terén:

munkafegyelem, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mindsége,

e az adminisztracié pontossaga,

e acsoportszoba tisztasaga, dekoracioja,

e az ovodapedagdgus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,

o eldzetes felkésziilés, tervezés, szervezés, alkalmazott modszerek,

e apedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

e anevelémunka szinvonala, eredményessége,

o agyermekek értékelése, fejlesztése, fejlodésének nyomon kovetése,

e munkajuk eredményesen szolgalja-e az 6voda célkitlizéseit, Szakmai elismertségét,

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése, folyamatos fejlédés, képzés és onképzés
biztositasa.

e a pedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a nevel6i-oktatdbi munka tartalmanak és szinvonalanak az ovodavezet6ség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellenérzése,

e telepiilési hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek soran,

e az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

o a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

e amunkako6zosség éves munkaterv alapjan végzett munkaja,

e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

e agyermekek részére szervezett programokon vald részvétel,

e aszabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,

e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
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10.4.5. A teljesitményértékelés sordan értékelésre keriil:
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. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetoség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont.

Belso ellenorzési szabalyzat
A belso ellendrzés rendeltetése, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belsd rend megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisdga
Az un. komplex (dtfogo) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex modon
értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 9sszhangjat.
A célellendrzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo (horizontalis)
nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfelel intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
Az utoellenorzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak,

illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezo esedékes ellendrzést megeldézoen vagy annak keretében.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetéi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,

amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 idoben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozhatok
legyenek,
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e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,

e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

A vezetok ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-iigyviteli
ellenérzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas alapjan. A konkrét
ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni. Minden esetben gondoskodni kell
az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s
ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel,
felsObb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Ellendorzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a pedagogusok, dolgozok eleget
tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd
szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasokban elGirt kotelezettségeiknek,

o a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdalkodasi
feladatok ellatasanak ésszeriisitésére,

o cllendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozojara Kiterjed,

Folyamatos ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, szakszerti foglalkozasvezetés stb.),
e agyermekekkel valé kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége.

10.6. A gazddlkoddssal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, a belsd ellendri feladatokat a Vali K6zos Onkorményzat
bels6 ellendre latja el
bels6 ellendrzés célja, hogy:
e biztositsa az igazgato szamara az informaciot a torvényes mikodéshez, kiilonos
tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi tevékenységre,
o feltarja az eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot, mulasztast,
e megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas és
selejtezés végrehajtasanak megfeleléségét.

Vezetdi feleldsséqy

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda igazgatdja a felelds, aki
koteles kialakitani és miukodtetni a 370/2011. (XI11.31.) Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
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11. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

11.1. A miikodés rendje

A nyitvatartas rendje: 6:30 - 17:00 o6raig tart nyitva az ovoda (a fenntartdo rendelkezése szerint ez
modosulhat).

Az 6voda épiileteit reggel a munkarend szerint 6:30 orara érkezé dajka nyitja és a délutanos munkarend
szerint a dajka zarja.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkeznek: az igazgatd, az igazgato-helyettes, a dajkak, illetve
alkalmanként a vezet6 altal engedélyezett személy.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az igazgatd engedélyezi.

Nyari zards: Az 6voda miikodése a fenntartoi rendelkezés szerint sziinetel (nyari idészakban), melyrél a
szlilok a faliGjsagon és az ovoda honlapjan hirdetmény formajaban értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az
6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az 6voda a nyari zarva tartasanak idépontjarol februar 15-ig tajékoztatni kell a sziiloket.

Téli zards: Az iskolai téli sziinet id6tartama alatt a fenntarto engedélye alapjan lehet zarva az intézmény.
Csoportisszevonds: Az iskolai sziinetek alatt biztositjuk az 6vodai élet mikodését, emellett az ésszeriiség és
takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhato 1étszamot. Amennyiben a csoportok létszama 15 f6 ala
csokken, az igazgatd dont a csoportdsszevonasokrol (huzamosabb idére torténd Osszevonas esetén
tajékoztatni kell a fenntartot).

Technikai sziinet: Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgatod
a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Jarvany esetén a Népegészségiligyl Hatosag rendelhet el karantént, illetve intézkedhet az intézményben
atmeneti, a hatalyos rendelkezéseknek megfelel6 idétartami sziinet elrendelésérol.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelétestiilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti szakmai céllal szervezett kirandulas céljara hasznalhat
fel. Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak (legkés6bb 7 nappal a nevelés nélkiili
munkanap elétt).

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi alairasa
biztositja.

Nevelési év rendje: A nevelési év helyi rendjét az 6voda munkatervében kell hatarozni. Az évoda hétf6tol
péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik. Eltéré az intézményi munkarend,
amikor a nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatdarozni:
e a nevelés nélkili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e a nemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idopontjat,
e az cldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
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11.2. A vezetok intézményben valo benntartéozkoddsdanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Ennek érdekében
a vezetd intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Az igazgato heti munkaideje: 40 ora, heti foglalkozasok szama: 10 6ra
Az igazgato fogadoorat az éves munkatervben meghatarozottak szerint tart.

lgazgato-helyettes: Heti munkaideje: 40 ora. Heti foglalkozasok szama: 24 6ra

Az igazgato a mindenkori munkatervben meghatarozottak szerinti munkaidé beosztasban, a munka jellegétol
fliggben az intézmény székhelyén, a feladatellatasi helyen vagy az intézményen kiviil végzi vezet6i
munkajaval kapcsolatos feladatait.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos munkarend
esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgat6 vagy helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen
id6szakban nem oldhat6 meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az o6voda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 06, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

— igazgatoi,

— igazgato-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmivé valik, hogy

a) az oOvoda igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazgato-helyettesnek kell
ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa
(pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgato helyettesi
feladatokat a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 kdznevelési foglalkoztatott latja el.

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az igazgatd altal
irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok
- a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag az igazgaté teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

11.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje, és a munkavégzés dltaldnos
szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete eldtt legalabb 10 perccel
meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit megfeleléen
elokészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letdltése
utan, illetve pihenénapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az
igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabdl vald rendkiviili
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tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon, 7 oraig
koteles jelenteni az igazgatonak, vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen. Az 6voda
alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az
intézményt. A pedagdgus munkaidObeosztasat az Ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el. Egyéb tekintetben az iranyadd jogszabalyok
rendelkeznek.

11.4. Az igazgato, vagy igazgato-helyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato- helyettes helyettesiti, az
1gazgato kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor. Tartos tavollétnek az eqgy honapndl hosszabb
iddtartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntarto altal torténik, melyet
a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgat6 altal irasban adott megbizas
alapjan torténik. Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgat6t a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6
szakmai munkakozdsség-vezeto, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkezé pedagdgus
helyettesitheti.

Ha az igazgato-helyettes a feladatkorébe tartozo teendoket akadalyoztatasa (betegsége, egyéb tavolléte sth.)
miatt nem tudja ellatni, a feladatokat az igazgatonak, - vagy feladattol (adminisztrativ teend6k) fiiggéen az
intézményi titkarnak kell ellatnia.

Az igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok

Az igazgato, illetve igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elbirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg,

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

o a helyettesités soran a helyettes az igazgato jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Az igazgato6 benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesitési rend szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.
Az intézmény székhelyén 3, a telephelyén 2 csoport mikodik, a vezetdk egész napos benntartozkodasa
mindkét épiiletben nem megoldhato, ezért helyettesitésiik alkalomszerti ellatasaban kozremiikodnek a
munkarend szerint adott idészakban munkat végzé évodapedagogusok. Mindig a rangidds évodapedagogus
jogosult az intézkedésre.

11.5. A vezetdk és a Sziildi Szervezet kozotti kapesolattartas formai

Az 6vodai sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény igazgatojanak feladata. Az
igazgato ¢és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziil6i
szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikddésének feltételeirdl
az igazgaté gondoskodik. A sziilokkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza. A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és
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kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak 1étre. A sziil6i
szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tgyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségvisel6inek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

11.5.1.4 sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartds rendje

Az 6vodai szintil sziil6i szervezet vezetdjével az dvoda igazgatdja, a csoportszintli tigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus kompetenciajat meghalado
tigyekben a igazgato-helyettes tart kapcsolatot. A sziil6i szervezet képviseléjét meg kell hivni a
nevel6testiileti 1ilés azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a szil6i szervezetnek
véleményezési joga van. Ha a sziili szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az igazgatd
gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
Az intézmény igazgatdja a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben folyo
nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. A csoportszintii iligyekben a csoport sziiloi
szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgusok tartanak kapcsolatot. Az évodapedagogusok a csoport
szlldi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatjak. A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az
ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

11.5.2.A sziilgi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatdé kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, amelyek biztositjak, hogy a sziil6i szervezet élhessen a véleménynyilvanitasi, javaslattevé
jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a pedagdgiai program elfogadasa elott
e a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
e az ovoda ¢és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
¢ a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,
e asziiléket anyagilag érint6 tigyekben
e avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modja
¢ a hazirend elfogadasakor
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében
¢ a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
o Kképviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
o haa sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni
o asziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint6 tigyekben a nevelotestiileti értekezleten torténd targyalasanal,
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A szilldi szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd informaciokrol a
sziil6ket. Feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az 6voda miikkodését.

11.5.3. A4 sziildi szervezet vezetdjének feladata

Az dvodai sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabalyok és az 6voda bels6 szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo idén beliil
gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének eseteiben
eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az ovoda igazgatoja kozotti kapcsolattartasi formak

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység,

e munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

o ¢rtekezletek, iilések,

o sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol egymas irdsbeli
tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadésa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkor gyakorlasa
eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e a sziil6i szervezet nevére szol6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek, a sziili
szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni. Az egyiittmiikodés és
kapcsolattartas soran az igazgato feladata az dvodai Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informaciés bazis biztositdsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos iratok),
e kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az d6voda Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

12. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

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

a) Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatoja és ovodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a teleptilés iskolajanak igazgatojaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
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egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkonnyitése.
Az intézmény torekszik a kolcsonds kapesolattartas kiépitésére és az informaciocsere fenntartasara.
A kapcsolat forméaja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiléi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyeztetés, annak kolcsonds elfogadasa a kovetkezo teriileteken

e ovodasok iskolaval valé ismerkedése

e szakmai programokon valo kdlesonds részvétel

¢ volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt. Az 6voda biztositja az informaciok tovabbitasat a
szulok felé.

b) Az o6voda orvesdval, védondjével, gyermekfogaszattal, a diabétes; gondozdsdval foglalkozo
egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek szakorvosdval valo
kapcsolattarzds

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzo
szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védond
feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése: Az Ovoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis
egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezet6 szerek fogyasztasanak
és a gyermeket veszélyezteté bantalmazds megel6zése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetdé és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi
pedagogiai program részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi Vizsgalat, konzulticio, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi Szakellato intézmény Szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabdlyban
foglalt specialis feladatelldtas biztositdsa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint a gyermekek
ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi foglalkozas egészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas tekintetében a munkaba
allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idOszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az igazgatd kotelessége, a
vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

C) Székesfehérvari Tanuldsi KépesséQet Vizsgalo Szakértdi Bizottsag
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolesonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziiléi értekezleten
valo részvétel.

A kapcsolattartas els6sorban eseti, mely kiterjed a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval
Osszefliggd szakvélemény kérésére, az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara, nevelési
tanacsadasra, tehetséggondozasra.

Az igazgatdo konzultaciés kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a logopédus és dvodapedagogusok jelzése
alapjan sziikség szerint.

d) Martonvdsari Pedagdgiai Szakszolgdlat Szakértdi Bizottsdga

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi
értekezleten valo részvétel.
e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi egy
nevelési évig torténd 6vodadban maradasat timogato eldzetes szakértdi vélemény kiallitasa.

Az 6voda ingyenes logopédiai, fejlesztopedagogusi és gyogytestnevelés szolgaltatasat a Pedagogiai Szakszolgalat
logopédusa, fejlesztopedagogus ¢és a gyogytestneveld biztositja, az ellatandd gyermekek szamanak
figyelembevételével.

Gyakorisag: A logopédus, gyogypedagogus és a gyogytestneveld rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval és az
6voda pedagogusaival.

e) Csaldadsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat, Gydmiigyi Hivatal

Kapcsolattarts: igazgato, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelds.
Kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, esélyegyenldség
biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel segitség
kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6z6sség védelme miatt ez indokolt.
o Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az dvoda a beavatkozasat sziikségesnek latja,
¢ A mennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csaladsegitd és
o Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen.
o Esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,
o Sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A gyermekvédelmi feladatok
kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

f) Oktardsiigyi Kozvetitd Szolgadlat

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetéség van az Oktatasligyi
Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény vezet6je nem érintett -
errdl tajékoztatjak.

A vitaban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre keriilnek.

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatdja.
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g) Oktatdsi Hivatal
A kapcsolattartas tartalma:

e A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat kizardlag egy
alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol. Ha a Pedagogiai
Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem
benyujtasara nyitva allo hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benytjtasara nincs
szikkség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az ovodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan
berdgziti az 6vodaban maradas tényét a kdznevelés informacios rendszerében (KIR).

¢ A kijelolt 6voda igazgatdja a megkiildott szakérti vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az
6vodaba nem irattak be.

o Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak megfeleléen).

e Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

o Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisaga: sziikség szerint

h)  Pedagogiai Oktatdsi Kozpont
A kapcsolat tartalma:

Az igazgat6 kapcsolatot tart a Fejér Varmegyei Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK) szaktanacsadoival és
munkatarsaival. A kapcsolat A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

o Szaktanacsadas és Szakmai segitségnyujtas igénylése.

e Szakmai tovabbképzések, bemutatok szervezése.

i) A fenntarto

A Kkapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valé megfelelés,
illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény mikodésével, miikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van,
a hazirendben foglaltak ellendrzésére,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére,
e az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

A kapcsolattartas formai
szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

egyeztetd targyalason, megbeszélésen, valo részvétel
a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele,
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e specialis informacio szolgaltatas az intézmény mitkodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsoléddan
o statisztikai adatszolgaltatas
o afenntartoval jogszabaly szerinti egyiittmiikodés biztositasa
Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes,
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.

) Gyermekprogramokat ajdnlé kulturdlis intézmények, szolgdltatok

Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szO0l6 munkatervben meghatarozva, a sziildi szervezet véleményének
kikérésével.

K) Egyhdzak és évoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz
be kell szerezni a Sziil6i Szervezet véleményét. Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

I) Az intézményt tamogaré szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az intézményt tamogatod szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdmogaté megteleld
tajékoztatast kapjon az intézményrol.

Az intézmény a Kkapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol
megallapithatd legyen a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége, valamint a tamogatd ilyen iranya
informacioigénye Kielégithetd legyen.

Az igazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.
Intézménylinket tdmogato civil szervezet: ,, A Vali Gyermekek Jovdje” Alapitvany.

Kapcsolattarto: igazgatd

m) Az élelmezést ellito szolgadltatéval valo kapcsolattartds

A kapcsolat tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az €lelmezést szolgaltatd vezetdjével és
dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére iranyuld teenddk egyeztetése,
rogzitése és megvaldsitasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint.
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13. Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok szerint
torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo, a gyermek elvitelére
jogosult személy arra az idétartamra, ameddig a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges.

A gyermek tavozasakor: a gyermek ovonétol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz
sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére
jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgat6jatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint,
egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartdzkoddsra engedélyt kérni a sziilonek, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre,
meghivott programokra valé érkezésekor.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartozkodasa, a kovetkezok szerint
torténhet: Az ovodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkarhoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolododan rendezi, intézi kérését.

e Az o6vodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket a igazgatonak jelenti
be.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo egyeztetés szerint

torténik.
Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatoé engedélyezheti.
Az intézménnyel jogviszonyban nem dllo szocidlis segitd intézményben vald benntartozkodasa
¢ Az 6vodaba kihelyezett szocialis segit6 a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az ovoda kozott 1étrejott egytittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek mellett,
rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.
¢ Az intézmény a szocialis Segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége
megtartasahoz.
o A szocialis segit6 6vodaban valo tartozkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkoddsdnak szabdlyai

Belépésiiket kotelezd6 modon jelezni kell az igazgatonak. Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi
engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét. A
benntartozkodas az igazgaté altal jelolt helyiségben torténik.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS.
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14. Intézményi védo, Vo eldirasok
14.1.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

o Az igazgaté feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

o Az igazgaté biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges felligyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elkészitéseérol.

e Az O¢vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a fenntartod
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos és
védond latja el.

e A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

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

o Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.

14.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden oOvodapedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik
megoOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, - vagy ennek veszélye fennall,- a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata
o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és idGpontjanak
rogzitése.
o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e  Kirdndulasok biztonsagos eldkészitése.
o Az 0v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
e  Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz, valamint minden
ovodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, a hazirend szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas €és a tlizriado terv
rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétl6do
oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az ovodai egész napos nevelémunka folyaman a
dolgozoknak koriltekintden kell megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok
figyelembevételével. Az Ovodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
vesz€lyforrasokra, a megfeleld viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendd magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e kiilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlednek,

e kirandulason vesznek részt

e rendezvényen vesznek részt, tovabba egyéb esetekben.
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Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus
feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatdé felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellenérzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfeleld
mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az ovoda dolgozoinak feladatai

Az igazgat6 feladatai:

eellendrzi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a

legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal

dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az orvos

véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

¢ gondoskodik az 6v6 - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzések,

figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok tartalmanak évenkénti

ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége
e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése

az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezheto,

ehogy az intézmény teriilletén a gyermekekre veszélyes eszk0z, szerszam csak a legsziikségesebb

ido6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatdo és a munkavédelmi felels feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

Az ovodai alkalmazottak feleldssége

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben
a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonbozo berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
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e Munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
epségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

e Az oOvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi
kovetelményeknek.

14.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

e a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges ment6t/orvost kell hivni,

¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell a sziilonek,

e igazgatonak

e a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast lehetdség szerint meg kell sziintetni,
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

¢ a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsdgara, testi

epségere,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito szertar),
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgato felel. A
sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az 6vodai nevelémunka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes
helyi szabalyokat az ¢&voda munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabalyzata,
Kockazatbecslés - értékelés szabalyzata tartalmazza. Az o6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabdlyokat, az intézményi 0vo-védd eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer (KIR)
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. A jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a gyermek sziil6jének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallité intézményben meg kell rizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok

e a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
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Siulyos balesettel kapcsolatos tovdbbi eldirdsok
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

e A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy a gyermekbalesetet kdvetden
intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld, és az 6voda minden
alkalmazottjat tajékoztatja.

14.4. A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

Nevelési iddben szervezett ovoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok, iskolalatogatas, stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Ezt a dokumentumot a csoportnapl6 tartalmazza.

Az ovodapedagogusok feladata

e a csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjardl,
az Utvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol,

e azigazgatd tajékoztatasa eldzetesen szoban,

e az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Kiilonleges eldirasok: A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.
e Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges minimumfelszerelésrol.

A sziil i igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatdsok szabdlyai:
e a sziil6 Onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feltigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek feliigyeletérdl,

e az igazgatd €s a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetdi feladat.

14.5. Az ovodai alkalmazottak biztonsdgos Munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

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

o A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelGssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszes ital fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a megfeleld higiénés kornyezet, egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.
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Meg kell tartani az évoddban valé benntartézkodas sordn
e a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat,
e az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat,
e az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat,
e a sétak alkalmara vonatkozo szabalyokat,
e a kirandulasokra vonatkozo szabalyokat,
e szinhaz, mizeum, kidllitas latogatdsara vonatkozé szabalyokat,
e sport programokra vonatkozo szabalyokat,
e az egyeb foglalkozasokon vald részvétekre vonatkozo szabalyokat,

14.6. Az 1-es tipusu diabetesszel rendelkezé gyermek elldatdsa az ovodaban

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

a) helyes életmod

b) étrendi kezelés

¢) inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a gyermek
vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatdsara az igazgatdé a munkakori leirdas mellékleteként adhat egyéni
megbizast az ovoda barmely érettségivel rendelkezé koznevelési foglalkoztatottja szamara, ha rendelkezik
tanusitvannyal a képzésrdl, vagy irasbeli nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett
képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

14.7. Tartos gyogykezelés alatt dllo gyermek

Az ovoda feladata:

Folyamatos kapcsolattartas a csaladdal, a gyermekkel.

Nevelési, gondozasi kérdésekben tanacsadas szocialis segitd, védénd, fejlesztépedagdgus, pszichologus,
gyermekvédelmi felel6s bevonasaval.

Sziildi igény alapjan jatékos fejlesztd feladatok, mesék, versek, dalok, esetleg szakirodalom ajanlasa a csalad
szamara, melyet a kozosségi médian keresztiil osztunk meg veliik.

Minden nevelési év elején a sziilok tajékoztatasa.

15. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg
0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd jovahagyésa utan lehet az
ovodaban kifiiggeszteni.

Az ¢vodai hirdetétabla haszndlatanak szabdlyai

A hirdet6tablara csak az igazgato altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat).
Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzéjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet
ki hirdetést a falinjsagra az igazgato engedélye nélkil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo
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hirdetmények kifiiggesztése szigoruan tilos. Az igazgato-helyettes és az intézményi titkar kotelessége a
hirdetétabla rendszeres ellenérzése.

16.Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

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

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

e atliz,

e arobbantassal torténé fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.
A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az 6voda igazgatdja dont. Rendkiviili esemény esetén
intézkedésre jogosult felelés még:

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult még:
e az dvodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell e
e az intézmény igazgatojat
e azintézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezOkre:
e Az épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelnek a termen kiviil
(pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az
6vodapedagogusoknak meg kell szamolni!
Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik. Az igazgatonak,
illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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e a kiliritési tervben szerepld kijaratok Kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e amennyiben sziikséges, az elsOsegélynylijtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az igazgatonak, vagy az altala kijelolt
dolgozoénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol

e a kodzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az ¢piiletben tartdozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozdja és koteles betartani! Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az 6voda
igazgatojanak engedélyével tehetnek nyilatkozatot a médianak az alkalmazottak.
A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” tartalmazza. A
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési
terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariad6 terv)” c. utasitds tartalmazza. A tlizriado terv és a
bombariadé terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja felelos.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz- és munkavédelmi megbizott felel. A
tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozojara kotelezo
érvénytiek.
A tiizriado tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- lgazgatoi irodak — mindkét épiiletben.

17.0Unnepek és megemlékezések rendje, hagyomanydpolas feladatai

17.1.0vodai iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu személyiségfejlesztésétl, érzelmi
¢letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a
népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet,
a sziilofoldhéz és csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értekeinek erdsitésehez.

Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda Pedagdgiai programja
tartalmazza.
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Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente a kozzétételi listaban, elektronikus
formaban az 6voda leend6 honlapjan is megjelentet. A felel6sok a rendezvényeket a Pedagogiai Program szerint
szervezik meg.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés oromére, kozosség formalasara
szolgalnak.

Az tnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megbrzése az
ovodai kozosség minden tagjanak kotelessége.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata, tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény gyermekeit, a felnétt dolgozokat, a sziiléket.

A neveloétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat teremtsen, majd
gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, meg6rzésérol.

Az tinnepségeken — a hazirend és a szdbeli utasitdsoknak — megfeleld 6ltozékben és rendben koteles mindenki
megjelenni.

17.2. Hagyomadnyok

¢ A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
¢ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.
A hagyomdnydpolds eszkizei
e iinnepségek, rendezvények, kiadvanyok, egyéb eszk6zok.
Az intézmény hagyomanyai érintik a gyermekeket, a felnétt dolgozokat, a sziiloket.

Felnétt kizosség hagyomdnyai
e nevelési évet zard, kovetkezd nevelési évet nyito értekezlet
szakmai napok, tovabbképzések,
karacsonyi linnepség,
pedagogus nap,
csapatépit6 Kirandulas.

A gyermeki élet hagyomadnyos iinnepei
e Népmese napja
e Marton nap
e Mikulas
o Advent
e Karacsony
e Farsang
e Marcius 15.
e Husveét
e Anyak napja
e Nagycsoportosok bucstja
e Gyereknap
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Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

e Viz Vilagnapja,

e Fold napja,

e Madarak és Fak Napja,

e Allatok Vilagnapija, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertiil sor.

18.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato jogosult.
o A Kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az igazgatonak az engedélyével tehetnek
nyilatkozatot a médianak az 6voda alkalmazottai.

19.Az intézményi dokumentumok nyilvanossdgdval kapcsolatos rendelkezések

A miikodését meghatarozo alapdokumentumok

Az 6voda jogszeri miikodését az aktualisan érvényben 1€vo alapito okirat és az ezzel vald nyilvantartasba vétel
biztositja.

A tartalmi miikodést az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a Vali Mesevolgy Ovoda Pedagogiai
programja hatarozza meg.

Az 6voda munkaterve az egy nevelési évre szolo feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit és a
munkafolyamatot tartalmazza az idépontok és a hataridok kitizésével, valamint a feladatok megjeldlésével.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az 6vodaval jogviszonyban nem allok is.

A miikédés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagogiai program.
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
e Hazirend.
o FEves Munkaterv.
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Az Alapito Okirat
Az alabbi helyeken van elhelyezve:
e afenntartonal,
e az ovoda igazgatojanal,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan: ( www.valiovoda.hu )
e a Magyar Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt mikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvdanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkez6 helyekre
torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlap,

e Az igazgatdi iroda,

e Oktatasi Hivatal/KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek pedagogusok, sziilok, az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai programrol

A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphatnak az igazgatotol,
vagy az 6vodapedagogusoktol.

frasbeli kérdés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdé az igazgatonak cimezve, aki az iigyintézési
hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendral

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziilbi értekezletén tajékoztatast adnak a Hazirendrél. Az uj
beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyat - atadjuk. A
Hazirend kifliggesztésre kertil a folyosokon.

Az Internetes nyilvanossdg biztositdsdra vonatkozo szabdlyok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete elbirja, hogy amennyiben az intézménynek van honlapja,
azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi kozzétételi listdja
tartalmazza:

a) a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatod intézményben a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban
egyiitt: dij) jogcime és mértéke, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke, a fenntartd
altal adhato kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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d) a fenntartonak a nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggo értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét,
a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasinak rendjét, az éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozod jogszabalyok
megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot.

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az vodapedagogusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés id6pontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kdveto tizenot
napon belil feliil kell vizsgalni.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: az igazgatd

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének maodjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

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

20.A4z intézményi jutalmazds rendje

20.1.Az évodapedagogusok jutalmazdasdnak normdi
Jutalomban az az 6vodapedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori
leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett: (401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

o azelvégzett ellendrzések megallapitasai.

A Pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii elvégzése, a tanitandd
tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlodésében mutatkozo tendencialis javulas,
e a kotelezoen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése.
e emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz valo kolesondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:
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o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziil6i értekezleteken, fogadoorakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakozosség tilésein)
kinyilvanitott vélemény.

e kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett ovodai és 6vodan kiviili
tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt
kiemelked6 munkavégzés:

o az ovoda fejlodéséért végzett tevékenység,
o a munkakozosségben végzett munka,
e a végzett tevékenységérol, pedagogiai kulturajardl pozitiv visszajelzéseket adnak a munkatarsak, a
fenntarto, szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:
o vezetdi beszamolok,
o az intézményi értékelés eredményei
o akiilsd ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkako6zosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazodik meg
tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o munkakozosség-vezetdi beszamolo,
o akiilso ellenérzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdéiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdoéiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozo Szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

o kiemelked6 csoportvezetési munka melyben meghatarozo az 6vodai élet szabalyainak betartasa,

o a kulturalt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok szervezése: szabadidds programok,
kirandulasok, sportfoglalkozasok szervezése),

o folyamatos, kovetkezetes munka a fegyelem, a viselkedés, és kornyezetkultara szintjének
emeléséért,

e példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,

o cgyiittm{ikodés a sziilokkel a nevelés terén,

e 3z 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése,

e aneveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

A tanulas kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:
e a foglalkozdsok magas szinvonali megtartdsa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
e bemutato tartasa,
o szakmai munkak6zosség vezetése,
e aktiv részvétel a kozdsségi munkaban,
e az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,
e apalyakezdd fiatalok segitése,
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e aszakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

o kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,

o Kképes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfelel6 szintli eredményt
ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevel6-oktatdo munkaban.

20.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmaziasinak normaii, sikerkritériumai

o beosztasanak megfeleld magas Szintii a szakmai felkésziiltsége,

e hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére,

e gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban,

o sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat,

e példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

o aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa,
e egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
¢ a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

rrrrr

21.Lobogozas szabdlyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében: ,,A nemzeti lobogot allanddan kitlizve kell
tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szamara a megfelel6 méretii zasz16 kittizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

o A zaszl6 allandé mindségének megtartasardl, a sziikséges csere lebonyolitasarol az ovodatitkar
kozremiikodésével az igazgatd gondoskodik.

22.Az intézményben megszervezheto hit- és vallisoktatis szabilyozidsa

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

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat. A
hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasdhoz Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményet.

A hit és vallasoktatds igénylésének eljardsrendje

A torténelmi egyhazak képviseléinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor a
szUl6i igények irasbeli megkeresésére. Az igényeket az ovodatitkar dsszesiti és tovabbitia az egyhdz
képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a Kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi
meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az
o6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.
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A hitoktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktatoé alkalmazasa és ellendrzése, a hittanra vald jelentkezés
szervezése, a foglalkozasok ellenérzése az egyhazi jogi személy feladata. A hitoktatonak egyhazi felsdoktatasi
intézményben szerzett hitoktatoi vagy hittantanari felséfoka képestéssel és az egyhazi hatosag megbizasaval
kell rendelkeznie.

23.Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény alkalmazottja nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével Osszefiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindésiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése
az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara
jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
e tovabba, amit az igazgato az adott tigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az ovoda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitasban irasban annak mindsit.

24 .Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztdast betoltok részére

Jogszabalyi hdttér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya Kiterjed az 6voda alkalmazasaban allé6 mindazon személyre,
aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az intézmény igazgatdja,

e az intézmény igazgato-helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgdlat: jogszabalyi valtozas esetén

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy
feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy feladatkor
megsziinését kovetd 30 napon beliil,
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c) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében junius 30-
ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat érzésért felelds személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az
igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalmua
vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 Ot naptari évben Szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsdnak, nyilvintartdisdnak, taroldsanak szabdlyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is tartalmazo
tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felel6s (Ovodatitkar) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban
kertil sor.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat is — csak
a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért feleldés személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgato esetében a fenntartonal, az
igazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

25.A telefonhasznadlat eljdardsrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal és csak Kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi mobiltelefon Kivételes, siirgds esetben
hasznalhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja. Munkaidében magancélra a facebook
hasznalata nem megengedett.

26.A helyiségek haszndlati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az 6voda igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti
kozdsség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
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Az 6voda miikodési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza.

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara

e a gyermekek kiséretére

o az étkeztetésre vonatkozoan
A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mddon hasznaljak, hogy az ne
veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, azt az
intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idOpontjanak megjelolésével. Az
intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezeté irasban engedélyezi.
Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

e A ko6z0s tulajdont védeni.

o A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

e Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

27.A kézérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabélyzata tartalmazza Amr. 13. § 2 h) pontja,
valamint az Info toérvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az
intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint Kkoznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozéi munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
e az dvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIIL. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen mdodon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
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1qy kiilonosen:

o a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma alda nem tartozo minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi igénylés alapjan a
kozérdek, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése
nélkiil.

A kozérdek, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az intézmény
felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat kovetd
legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény ,,Adat és iratkezelési Szabalyzataban” talalhatok a
mellékletben.

oy

28.Az elektronikus uton elddllitott papiralapi nyomtatvanyok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével, modositasaval, a
jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg. (Puétv. 18.§) Az
irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus
dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoéi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidd
beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata.
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen elektronikus
dokumentumot hitelesitsiink online, tgyfélkapus azonositassal. Az AVDH hasznalatahoz sziikséges a
foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyito erével rendelkezik, és jognyilatkozatok alairasara is
alkalmas.

Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az dévodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61 kotelesek
rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza kapcsolodo
tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezdket
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo tarhely
igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus azonositasi
szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapt formaban
is eloallitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények GDPR
szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondoskodnia.

29.Elektronikus uton elddllitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacidos Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az
intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadokra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténé bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az o6voda informatikai
halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek - az
ovodatitkar és az igazgato-helyettes - férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran haszndlt fontosabb fogalmak

e Személyes adat. az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat: a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zO6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

o b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat.

o Koizérdekii adat: az allami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
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vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlentil
kezelésének modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonésen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a milkodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett, készitett,
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon kezelnek,
tarolnak.

Erkeztetd: a killdemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus tton
érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az
iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignadlo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézé személyt, az
tigyintézési hatarido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben személyesen
vagy a szignal¢ irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatdst végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatbszammal valo ellatasa az irattari tervnek megfeleléen az
iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, tigyiratot lezarhat, irattarba
tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa, feldolgozasa,
hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az

adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovdbbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki
/ vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo dontéseket meghozza

¢és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet,
aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
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Adatbiztonsaq: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziilkségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt 0jsag,
folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellenérzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd hataskorébe tartozik. Az
iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A vezet6 a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység szabalyszeriiségét,
o az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az
tgyviteli folyamatok megszervezése korében.

29.1.Elektronikus iratok létrehozdsa

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton keletkezett iratnak

szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas
helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyajtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznalatat
és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

® név,
e Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):
e [étrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
® Utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus nton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatdt ki kell nyomtatni, el kell ldtni a
megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a késobbiekben a
megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a Tulajdonsag mentipont
alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven
lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.
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Fdjlok elnevezéseinek alapelvei
e A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag érdekében,
e a fajl nevében a szOkoz Karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betitk hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés
id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell
Orizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol kapott
dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

Az évoda igazgatdja felelos

e az iratok szakszerli és biztonsagos meg6rzéséért az elektronikus uton elddllitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mitkkodtetéséért, feliigyeletéért,

e Kkijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
tizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

e az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a feladatoknak
megfeleld célszerliségéért,

e aziratkezelés személyi és Szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok  megsziintetéséért, sziikség esetén a  Szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e aziratkezelést végz0, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

29.2.Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi Szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban
valo Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

29.3.Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito igazgato

Az o6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak szerint:
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az igazgato

elkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak megfeleléen
modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az évodatitkar munkajat,

elékészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a hibaelharitas
€s az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellen6rzéssel kapcsolatos
munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi
kovetelményeiért felelés és a rendszer tizemeltetéséért 6nalloan felelés személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

29.4.Az iratkezelési feladatok megosztisa

Intézményi titkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az igazgatonak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a cimzetthez valé eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a Kiilso és bels6 kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalas adatait fiiggetlentil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem iktataskoteles,
érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat az igazgato Utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi,

kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas megtorténtét, iddpontjat,
iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az Ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében, amelyekbdl kiilsd
tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérol, a sziikséges
mellékletek csatolasarol,
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o ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgatd Utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e 3z igazgato utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar Szamara
torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazdsok dltaldnos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tizemeltetés, valamint a feladat- és
felel6sségi korét, kompetenciait az igazgato utasitasa alapjan felkért informatikus végzi.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Az igazgatd) feladata az o6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi sziikségletek
megallapitasa, kialakitasa az alabbiak figyelembevételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben hivatalosan
keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve megsériilése,
haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni (pl.: hardver
hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések, virusok stb.),

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell kialakitani és
tarolni,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,
¢ az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltételeit,
e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén) védeni kell.

29.5.A hidnyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von maga utan.
Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az irat eltlinésének
észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az ovoda bélyegzének lenyomatdt és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
szabalyozza.
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30.Z4ro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felelossége, az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa
és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén véleményének figyelembevételével, amely
a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az INt€Zmeény ............ccccceveereenen. hatarozattal jovahagyott
szervezeti €s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése
esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az igazgatdé hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelStestiilet, a sziil6i kozosség és
jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossdga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Val, 2025.02.27.

Kocsis Irén
igazgato
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette:
az intézmény igazgatoja a nevelGtestiilet bevonasaval

Datum: 2025.02.27.

igazgato alairasa

Az o6voda nevelémunkat segitd alkalmazottai az
o6voda modositott  Szervezeti és  Mikodési
Szabalyzataban foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

Datum: 2025.02.27.

A nevel6 munkat segitd alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban el6irt fejezetek
tartalmahoz biztositott jogai alapjan a modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szerepld helyi
szabalyokat megismerte, véleményezte és tamogatja
azok megvalositasat.

Datum: 2025.02.27.

Szil6éi Szervezet nevében alairas

Az o6voda Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat a
fenntarto magasabb jogszabalyban biztositott dontési
hataskorében jovahagyta.

Datum: 2025.02.28.

A fenntartd nevében alairas
Ph
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Fiiggelék

1. Altalanos munkakori leirasmintak

OVODAIGAZGATO MUNKAKORI LEiIRASA

2024. janudr 1.-t6l az dvodavezetd elnevezés igazgatdé megnevezésre médosult. (Puétv. 160. § (5) bek.)

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus (FEOR szam:1328)

A munkakor ellatasahoz sziikséges végzettség: féiskola (6vodapedagogus), intézményvezetbi szakvizsga, vagy 120 éras
koznevelési igazgato képzés tanusitvanya.

A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Helyettesitoje: igazgatd-helyettes

Kozvetlen felettese, munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Szabadsaga: 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarél szabalyozza. Szabadsagardl tdjékoztatast minden
évben januar végén kap. Eves szabadsag 50 nap. A szabadsagot — a munkavallalé el6zetes meghallgatdsa utan — a
munkaltaté adja ki. Szabadsagat leginkabb az évodai sziinetekben veheti ki.

A munkakor megnevezése: évodaigazgatd — (vezetb beosztasu koznevelési foglalkoztatotti jogviszony). Munkajat a
jogszabalyok, a fenntarto, valamint az évoda bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a
jogszabalyokban megfogalmazott médon -nyilvdnos palyaztatds - szerint torténik, és a megbizatas lejartaig, vagy
visszavondasaig érvényes.

A munkakor célja: Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitdsa, képviselete. A neveldmunka személyi, targyi és
szervezeti feltételeinek a biztositasa. Pedagdgiai — szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatéi-személyiigyi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellen6rzése és értékelése. A torvényi el6irdsoknak megfelel6 mikodés,
miikodtetés biztositasa.

Kinevezéje: Az Onkormanyzati Képvisel$-testiilet, mint fenntartd

Kinevezés mddja, id6tartama: Vezetdi palyazati eljaras atjan, 5 évre.

Heti munkaideje: 40 6ra/hét, kotetlen munkaidd, ebbdl kététt munkaideje: 10 6ra/hét (az 6vodai gyermeklétszam alapjan
szamitva)

Munkavégzés helye: Az altala igazgatott dvoda székhelyének és telephelyének teljes terilete.

Munkaidd beosztas: nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Bérbesorolasat meghatarozza: 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl 97. § (1), 3. sz. melléklet, Paétv. vhr.
88. §, Puétv. vhr. 1-2. mell ]

llletményen kiviili juttatasok: Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdégus igazolvany, utazdsi koltségtérités, utazasi
kedvezmény), PUétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében.

Helyettesiti: az igazgaté-helyettes.

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetbjeként tevékenységével felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért.
Képviseli a gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntartd érdekeit. Kozrem(ikodik a fenntartéi dontések
el6készitésében, végrehajtja a Képviselb-testiilet és a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

A kotelezé draszamon beliil (heti 10 6ra): sziikség esetén évodapedagdgusok helyettesitése gyermekcsoportban, egyéni
fejlesztés, kirandulasok kisérése, stb.
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Az intézmény igazgatdjaval szembeni elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai — stratégiai vezetése és
iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezet6i kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovéképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiils6 és belsé kornyezetét, a
folyamatban [évé és varhatd valtozasokat,

szervezze meg és irdnyitsa az intézmény jovéképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési elveinek
megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott jovéképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait, a teljesitménycélok megvaldsitdasanak rendszerszint(
nyomon kovetése a vezetdi feladatmegosztasnak megfeleléen,

jarvanylgyi vészhelyzet idején reagaljon az intézményt érint6 kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozdsokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre.

Pedagogiai- szakmai feladatok

El6késziti az dvoda pedagdgiai programjanak megfogalmazasat. Nevelbtestiileti dontésre elbterjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatasa utdn kezdeményezi a fenntarténal a jévahagyasat. Folyamatosan ellenérzi a pedagdgiai
program megvaldsuldsat, ha sziikséges, kezdeményezi a program médositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és tanfeliigyeleti ellenérzések szervezésében, lebonyolitdsaban, az
érintettek felkészitésében.

Tamogatja és ellenérzi az intézményi munkakozosség munkajat.

Kialakitja és m(ikodteti az intézményben a teljesitményértékelés rendszerét.

Ellenérzi és értékeli az 6vodaban folyé szakmai munka szinvonaldt, annak eredményességét, hatékonysagat.
Javaslatot tesz a fejlesztésre, tdmogatja az innovaciot, a korszer(i pedagdgiai torekvéseket.

Ellenérzi az egyenlé banasmadd elvének érvényesiilését.

Megszervezi, ellenérzi a tehetséggondozast, valamint a részképességekben lemaradt, valamint a specialis nevelést
igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

Elkésziti az Eves munkatervet és beszamolét, a Tovabbképzési tervet.

El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik réla, hogy a fenntarté elfogadia.

A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az évodai csoportokat.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napi €s heti rendjét.

Taniigyigazgatasi feladatok

Jogszabdlyban el6irt médon megszervezi a gyermekek felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti az OVIKRETABAN a térzskdnyvet.

Elkésziti az éves (oktdberi) statisztikat, a gyermeklétszam alakuldsarol tajékoztatja a fenntartot.
Folyamatosan informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakuldsarol.

Mikodteti a KIR rendszert, a gyermekeket ki-és bejelenti.

Eleget tesz a gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabalyok altal el6irt feladatainak.

Ellenérzi az dvodakotelezettség betartasat.

Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo teendéit, szilkség esetén jelenti a megfeleld szervek felé.
Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

El6késziti és vezeti a nevelbtestiileti értkezleteket, megszervezi a sziildi értekezleteket.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Ellenérzi a kedvezményes étkeztetésre szoruld csaladok tajékoztatasat és a gyermekek étkezési nyilvantartasat.
Ellenérzi a felvételi és mulasztdsi naplék vezetését, a csoportnaplokat, azok tartalmat.

Intézkedést tesz az dvodakotelezettség teljesitésére.
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Munkaltatoi feladatok

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak (6vodapedagdégus, pedagdgiai
asszisztens, 6vodatitkar, dajka felett.

A betdltetlen allasokra palyazatot hirdet, lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban el6irt médon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettilk a munkaltatoi jogkort. A KIR felé
eleget tesz a munkavallalok ki-és bejelentésének.

Biztositja a térvényben eldirt juttatasok kiadasat: koznevelési foglalkoztatotti jutalom, pedagégus igazolvany, MAV
kedvezmény, iskolakezdési tdmogatas;

Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan a jogszabalyban megadott keretek kdzott
differencidlja az illetményeket.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast készit.

Az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat betartja.

Elkésziti és kétévente, vagy jogszabalyvaltozas esetén frissiti a munkakari leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi szabalyok meglétét és betartasat.

Gazdasagi és adminisztrativ feladatok

Szervezi az évoda lgyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

Iktatja az intézménybdl kimend és a beérkez§ iratokat. Ellenérzi az iratok selejtezését.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast, az el6irt adatvédelmmi szabalyok betartasaval.

A hivatalos Gigyintézési idén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziil6ket, és a kdznevelési
foglalkoztatottakat, dolgozdkat érint6 kérdésekre.

Felel az intézmény szabalyzataiban rogzitettek betartasaért.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. (Az ezzel kapcsolatos
beszamolodk elkészitése a gazddalkodd feladata.)

Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet.

Megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas rendjét.

Egylttmikodési megallapodas alapjan egyiittmdkddik a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportjaval a gazdasagi
feladatok ellatasaban.

Felelés a karbantartdsok tervezéséért és a munkak elvégzésének a megszervezéséért.

Ellenérzi a vagyon és alldeszkdz, a munkaruha, az étkezési nyilvantartasok vezetését.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények: A Pedagdgus etikai kédexben megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok: A szakmai fejl6dést segité folyamatos dnképzés, tovabbképzésben vald részvétel,
otévenként 120 6raban.

Hataskore: Az igazgato kizarélagos kompetencidja és egyszemélyi felel6ssége a gyermekfelvétel, a munkaviszony-
létesités, - megsziintetés, valamint az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (munkaerd, bérmaradvany felosztas,
jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas). Az igazgatd dontése alapjana a fenti kompetencidk az igazgaté-helyettesre
atruhazhatdak (ezt irdsban kell rogziteni).

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi szabaly, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra, vagy munkaviszonyra vonatkozé szabdly nem utal mas hatdskorébe.

A pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellenérzést indithataz intézményben végzett nevel és oktato
munka szinvonalanak kiilsé szakértével torténé értékelése céljabol.
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Felel6ssége:

A koltségvetési szerv vezetdje felelds:

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatod
gondossaggal vald kezeléséért

a kotelez6 tanligyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak megfelel§ bevezetése
(KRETA rendszer) intézményi alkalmazaséanak biztositasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a gazdalkodasban a hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

az adatszolgaltatasi és informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért,

a Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Koédex betartasaért és betartatdsaért,

a hatékony informacids és kommunikacids rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

a mindsité vizsga, a mindsitési, palyazati, meguijitasi eljaras szakszerl és torvényes lebonyolitasaért, a bizottsag
torvényes miikodéséért,

gondoskodik arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre keriiljenek, és a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatéi aktusokat,

a belsé ellen6rzés megszervezéséért és mikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébél adddo feladatainak elvégzéséért,

az intézményi feladatok és hataskorok aranyos megosztasaért,

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellenérzési, a mérési rendszer mikodtetéséért a Pedagdgiai Programban
meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi minésitési szabdlyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan az ellatjia a mindsitési
kovetelményeknek valé megfelelés megallapitdsaval kapcsolatos feladatokat,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda mukodtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasdért az ésszer(, takarékos gazdalkodds megvaldsitasa érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsdért az onkormanyzat felé.

a nemzeti és Ovodai Unnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez igazod6, méltd
megszervezéséért,

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellenérzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas elharithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézmény mdkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelent6s
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem
lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek elétti képviseletéért,

a pedagogusok otéves tovabbképzési programjanak és az éves beiskolazasi terv elkészitéséeért,

a gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai rendszerben.

az intézményi ellen6rzés eredménye alapjan az intézkedési terv elkészitéséért és megvaldsitasaért,

a HACCP rendszer m(ikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informdcidés tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kozérdekld informacio-
szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kdzzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel
kapcsolatos feladatok ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasi rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok &rzéséért,

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési eléirasok folyamatos
O0sszhangjaért, megfeleld irattdr kialakitasért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek
biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

a szakértGi bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének meghosszabbitasaért,

annak a nevel6- és oktatomunkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott szakembernek, aki az 6vodaban
egyéni vagy csoportos felzarkdéztato, fejleszté vagy tehetségfejleszté foglalkozast tarthat, meggy6z6dik a
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hozzaértésérél, — megfelel6 végzettségérdl, szakképzettségérél a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges
tapasztalatardl,

e az alapitd okiratban el@irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd szerv altal kozvetlenil
meghatdarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

Munkaltatéja:
Kozvetlen beosztottjai: Az dltala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Igazgatéi feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatnak kell mikddnie az igazgaté-helyettessel. A munka-
és felel6sség megosztasrd az SZMSZ-ben kell rendelkezni.

Munkajat segiti az évodatitkar.

Munkakapcsolatot tart valamennyi 6vodapedagégussal, tovabba a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité segitd
foglalkoztatokkal.

Az 6vodaigazgatd szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovodadn beliil: A sziil6kkel, a szakmai munkak6zdsséggel, és ha van az érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovodan kiviil: a fenntart6 vezetéjével, a telepiilés nevelési-oktatasi intézményével.

Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informéaciéaramlds biztositasa a sziilék, a nevelGtestiilet, az Oktatasi Hivatal, (OH) a Pedagdgiai Oktatasi
Kozpont, (POK) a Kéznevelési informacids rendszer (KIR) és a fenntarto felé.
Feladata a pdlyazat kiirasok kovetése, felkutatasa. Elkésziti, évente frissiti a kozzétételi listat.

Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa sordn ligyelni kell arra, hogy személyiségjogokat ne sértsen meg.
A munkakori leiras hatalyos:
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédoé feladatokat, amellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras moédositasanak a jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja.

Datum:

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakoari leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért, és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat és eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkavallalé alairdasa
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AZ IGAZGATO-HELYETTTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald NeVE:...........ooicicrere e i

A munkakor megnevezése: igazgato-helyettes

A munkakor ellatdsdhoz sziikséges végzettség: féiskola

A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

A kinevezés maddja: nevelbtestiileti véleményezés utan az igazgatd nevezi ki.

A kinevezés id6tartama: 5 év

Helyettesit6je: az igazgato, az igazgato tavollétében az SZMSZ-ben kijel6lt személy.
Kozvetlen felettese: igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra, ebbdl 24 érat a gyermekcsoportban t6lt, a fennmaradé részben vezetdi feladatokat

lat el.

Munkaidd beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

A MUNKAKORBOL ADODO ELVARHATO MAGATARTASI KOVETELMENYEK:

Intézményvezet6-helyettesként felelésséget érez az intézmény szakszeri és tOrvényes
mukodtetéséért.

Segiti és tamogatja az igazgaté munkajat a gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntart6
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja az igazgato kizarélagos kompetencidjaba tartoz6 feladatokat.

A MUNKAKOR CELJA:

Az igazgato tavollétében képviseli az 6vodat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai — szakmai, taniigy — igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasagi — és adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belsé ellenérzés folyamataban.

FOBB TEVEKENYSEGEK TETELES FELSOROLASA:

A kotelezé éraszamaban (heti 24 6ra) évodapedagdgusi feladatok ellatasa gyermek csoportban.
A teljes munkaidé (heti 16 dra) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai — szakmai, taniigy —
igazgatasi, munkaltatdi, gazdasdgi — adminisztrativ feladatok ellatasa.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK:

Munkavégzésével, modoraval, stilusdval példat mutat az intézmény 6sszes munkatdrsanak. Pozitiv
kapcsolatot apol veliik. El&segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Aktivan részt vesz a pedagogiai program elkészitésében, megvalositasaban. Javaslatot tesz, ha
modositadsat sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdéket és az Ujonnan belép6 kollégakat.

Segit az el6készitésben, és aktivan részt vesz a nevelési és alkalmazotti értekezleteken.

Aktiv részt vallal az évodai rendezvények el6készitésében és lebonyolitdsaban.

Ellenérzi az egyenlé banasmaod elvének érvényesilést.

El6segiti az innovativ szandéku, korszer( pedagogiai torekvések érvényesitését.

Figyelemmel kiséri a pedago6giai munkat, annak eredményességét és hatékonysagat.

A dokumentumokat jol ismeri, és gondoskodik rola, hogy a kollégai is ismerjék azokat.
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e Az adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

e Segit biztositani az intézményen beliili informaciéaramlast.

e Javaslatot tesz arra vonatkozdan, hogy mi legyen az értekezletek témaja.

e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A balesetvédelemmel kapcsolatos szabdlyokat betartja, betartdsat folyamatosan ellenérzi. A
hidnyossdgokat azonnal jelzi az igazgatonak.

¢ Megszervezi a helyettesitéseket.

e Ellenérzi a jelenléti ivet vezetését, a helyettesitést, a tulorat, a betegszabadsagot.

e AKIRA rendszerben rogziti a szabadsdgokat, betegdllomanyokat.

e Segit az atsoroldsok elkészitésében.

e Azellenérzések soradn tapasztalt észrevételeirdl tdjékoztatja az dvodavezetét.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasaban, a kereset-kiegészités elosztasaban.

e El6segiti a munkafegyelem és a torvényesség betartasat.

e Az Ovodavezetd hosszabb tdvolléte esetén biztositia a pontos adatszolgaltatast, az érkezé
Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Résztvesz az intézmény szamara sziikséges vasarlasok megszervezésében.

e Segqiti a sziikséges nydri karbantartasi munkalatok el6készitését: osszegydijti, felméri a feldjitasra
szoruld eszkozoket, épiiletrészeket, jatékeszkozoket.

e Ugyel a takarékos gazdélkodasra, az intézményi vagyon 6rzésére, védelmére.

e Vezeti a pedagdégusok helyettesitési napldjat.

o Elkésziti és naprakészen vezeti a szabadsagnyilvantartast.

e Azigazgatd kérése alapjan részt vesz mas vezet6i munkaban.

KULONLEGES FELELOSSEGE:

e Teljes felel6sséggel irdnyitja a neveld- és oktatdmunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottakat.
e Azigazgat6 tavollétében teljes felel6sséggel Iatja el az intézményvezetdi teendbket.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirdsokat

Tervezés
e Elkésziti a nyari szabadsagtervet és munkarendet.
o Akoltségvetés el6tervezésénél egyeztet a csoportok dvodapedagdgusaival.
Bizalmas informaciok kezelése
e A gyermekek, a sziilék, a dolgozdk személyiségjogait érinté informacidkat megérzi, egyéb esetben a
hatalyos torvények szerint jar el.
Vagyoni érdekeltség

o Leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért
e Az 6voda kulcsaiért és a bélyegz8 hasznalataért teljes felel6sség terheli.

ELLENORZES:

e Résztvesz a csoportellen6rzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
¢ A mulasztasi napldkat negyedévente ellenérzi.

e Ellenérzi a reszortfelel6sok munkajat.

e Havonta tisztasdagi ellen6rzést végez.
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KAPCSOLATOK:

e Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az o6vodavezet6vel, a pedagogusokkal és a nevel6- és
oktatomunkat segit6 dajkakkal.

e A sziil6i szervezet értekezletén részt vesz, kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

¢ Indokolt esetben, a vezet6 tavollétében a vezetdvel telefonon tartja a kapcsolatot.

JARANDOSAG:

Alapilletmény és igazgato-helyettesi megbizasi dij.

Datum

igazgato

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakari leirdsom 1 példanyat atvettem.

munkavallalé

AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald neve: ...t

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus (FEOR szam: 2432)

A munkakor ellatasahoz sziikséges végzettség: 6vodapedagdgus, féiskola

A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az igazgatd

Helyettesitje: csoportbeli valtétarsa

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Szabadsaga: 2023. évi LIl. t6rvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl szabalyozza. Eves szabadsagardl
tajékoztatast minden évben januar végén kap. A szabadsagot — a munkavallal6 elézetes meghallgatasa utan
— a munkaltato adja ki. Szabadsagat leginkdbb az 6vodai sziinetekben veheti ki.

A munkakor célja: Az 6vodai nevelés soran a rabizott gyermekek személyiségének fejlesztése a csaladi
nevelést kiegészitve.

Heti munkaideje: 40 6ra - ebbdl kotelez6 6raszama: 32 6ra - a heti munkaidé fennmaradé részében a munka
idejének beosztasat vagy felhasznaldasat maga jogosult meghatarozni. (8 6ra).

Munkaidd beosztas: nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Bérbesorolasat meghatarozza: 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpdlyajarol 97. § (1), 3. sz.
melléklet, PGétv. vhr. 88. §, PGétv. vhr. 1-2. mell ]

llletményen kiviili juttatasok: PGétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
kedvezmény), PUétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében

Helyettesitési eléiras: a helyettesitést az igazgaté rendeli el.
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A MUNKAKOR CELJA:
a rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldali el6segitése, tevékenységiik
életkoruknak megfelelé iranyitasa.

ELVART MAGATARTASI KOVETELMENYEK:
Képes a gyerekkel és sziileivel odafigyeld, egylittm(ikodé magatartast tanusitani.

o Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségi jogait, elfogadja a massdgot.
o Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmad elvét.
o Ovodai munkdja sordn biztositia a vilagnézeti és a politikai semlegességet, betartia a

pedagdgusetika normait.
o Egyéniségét jellemzi: kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, dnkritika.

FELADATAI RESZLETESEN:

o Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitdsdban, a nemvart helyzetek és feladatok
megoldasaban, ellatasaban.

o A helyi pedagdgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleg modositasaban aktivan
részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat
magara nézve kotelez6ének tekinti.

o Tervezi, szervezi, iranyitia a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat. Az éves munkatervben
meghatdarozott hataridére elkésziti az oviKRETA-ban a nevelési és tevékenységi terveket.

o Naprakészen vezeti a csoportnapldt, nevelési tervet, évszaki és tematikus tervet készit, melyet az
oViKRETA feliiletén.

o Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi napldt, kiilonos tekintettel az
igazolatlan hidnyzasokra — az ovikRETABAN régziti.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkort a gyermekcsoportban.
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz).
A jatékid6 rovasdra nem szervez mas tevékenységet.

o A pedagdgiai programnak megfelel6en 6nalldan és felel6sséggel fejleszti az egyes gyermekeket és

a csoportot. Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek fejlédését, folyamatosan ellenérzi és

értékeli a fejl6dést, tapasztalatait rogziti.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, a felzarkdztatast, a massag elfogadasat.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iltemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a kibontakozé

tehetséget, a sajatos nevelési igényt.

Biztonsagos kdoriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel a csaladi és az évodai nevelés egységének kialakitasa céljabdl.

A sziil6ket az 6ket érint6 kérdésekrél rendszeresen és tapintatosan tajékoztatja.

Iranyitja a dajka munkajat, megbeszéli vele a csoport nevelési feladatait, (séta, kirandulas, 6ltoztetés,

gyermekgondozas, csoportszoba tisztasaga, rendje...).

Felkészil a nevel6émunkdra a pedagdgiai program figyelembevételével.

A pedagdgiai programban rogzitett lnnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja

csoportjdban az (inneplés modjat.

o A gyermekek sokoldali tevékenységéhez valtozatos szemléltet§ eszkozoket alkalmaz, sziikség
szerint készit.

o Teljes felel6sséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitdsaban. Biztositja a szlil6k
szamara, hogy beiskoldzas elétt minél tébb informacidhoz jussanak. A sziil6 kérésére az iskolaérettségi
vizsgalathoz évodapedagdgusi véleményt készit a gyermek fejlédésének megfigyelése alapjan.
Egylttm(kodik a logopédussal és a gydgypedagdgussal, a Pedagdgiai Szakszolgalattal.
Figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat. Kozremiikodik palyazatok megirdsaban.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a butorok, eszk6zok potlasara, bévitésére.

o O o o
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o

o O O O O

A nevel6testiilet tagjaként felkésziil és részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudéasa szerint
torekszik a nevelGtestiilet szakmai munkajanak tdmogatdasara.

Tovabbképzéseken teljesiti a hatalyos torvények altal el6irt tovabbképzési kotelezettségét.

Fejleszti szakmai és altalanos muiveltégét, tokéletesiti pedagdgiai munkajat.

Felkésziil a teljesitményértékelési feladataira, a kotelez6 mindsitésére.

A legjobb munkakapcsolat kialakitdsara torekszik valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

Pedagdgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaldd egyittm(ikodését (sziilGi értekezlet,
csalddlatogatds, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kozos programok).

Emberi kapcsolatainak és mdasokhoz valé viszonyanak legfontosabb jellemzéi: tolerdns, igazsagos,
gondoskodo, segitékész.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk megvalésitasat az
intézményi elvarasoknak megfeleléen teljesiti.

KOTELEZETTSEGEI:

o

o O O O

Koteles olyan id6pontban érkezni az oOvodaba, hogy munkaidejének kezdetére csoportjaban
munkaruhaba 6lt6zve tartézkodhasson.

A kotott munkaid6ét (32 éra hetente) a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradd részében a nevelést-oktatast el6készitd, a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést lat el, tovabba az
aktualis torvényi el6irasoknak megfelel6en végzi feladatait.

Munkaidd alatt csak az igazgaté engedélyével tavozhat az intézménybdél.

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 pedagdgiai asszisztenst, valamint a dajkat az
aktualis feladatokrol, programokrol, kéri a segitségiiket, egylittmiikodésiiket.

Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, fejlédéséért. A gyermekeket révid idére sem hagyhatja
egyedil, felligyelet nélkiil.

Tavolmaradasat koteles id6ben jelezni az igazgatonak, vagy az igazgatd- helyettesnek. Kdzvetlen
munkatarsat is értesiti a helyettesités megszervezése érdekében.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti, sziil6i értekezleten, szakmai tovabbképzéseken.

A hazirendben, etikai kddexben foglaltakat, munkavédelmi el6irdsokat koteles betartani.

Védi és 6vja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett
targyakert, atvett eszkozokert.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Kiilsejének, ruhazatanak tisztanak, apoltnak kell lennie.

A dohanyzasra vonatkozd érvényes utasitast koteles betartani.

Telefonalni munkaidében, maganiigyben csak roviden, a nevelémunka zavardsa nélkil lehet.
Mobiltelefon a gyerekekkel valé egyiittlét alatt lehalkitott allapotban lehet a pedagdgusnal. Ha
nagyon fontos tigyben kell telefonalni, ki kell menni a gyerekek koziil.

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgaté a
feladatkorébe utal (teljesitményértékelés, tlizvédelem, munkavédelem, gyermekvédelem, stb.).

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozék személyiségjogait érintd informacidkat kdteles meg6rizni, az
adatszolgaltatasban a torvényi eléirdsokban foglaltak szerint eljarni.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mukodésével kapcsolatos belsé problémak, az 6voda szempontjabdl belligynek szamité témak,
szakmai, vagy munkadligyi vitak.

Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesetrél, sériilésrél, munkahelyi balesetrél, sziil6i konfliktusrol

az igazgatét haladéktalanul tajékoztatnia sziikséges.

JOGKOR, HATASKOR

@)
@)

Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
Gyakorolja a pedagdgust és a nevel6testiiletet megilleté jogokat.
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o Joga van a pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges moédszerek megvalasztasahoz.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
o Evvégén - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves munkajat irdsban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
o Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdggal, az iskolaval és kulturalis
intézményekkel, a sziil6kkel apolja kialakitott kapcsolatainkat.

INFORMACIOS KAPCSOLATOK

o Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat értekezleteken kapja kozvetlen
felettesétdl. Tanligyi, pedagogia, gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a vezetének adhat, és téle
kérhet informaciot.

o Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében kér a dajkatdl, a
fejlesztépedagogustdl, logopédustdl, védénétdl.

o Kotelessége minden olyan informaciét atadni az intézmény vezetdjének, valamint a dajkanak mely a
munkavégzésiikhoz sziikséges.

o Kotelessége a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adni.

o A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.

FELELOSSEGE

o Felelés csoportjdban a gyermekek biztonsagdért, a pedagdgiai program megvaldsitdasaért, az
egyenld banasmaodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére; felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetli utasitasok kéréstol eltéré végrehajtasaért;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
o Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.
ELLENORZESE
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
o Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarél véleményezéshez.
o Rendkiviili ellen6érzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a  munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

o lgazgaté és helyettese

o Szakmai munkakdzdsség vezet6

o Kiilsé szakérté (igazgatoval) egyeztetett id6pontban

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE
A gyermek, a szilék, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciét megérzi.
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A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatoé fenntartja. A munkakéri leiras a visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

Datum

igazgato

A fentieket tudomadsul vettem. Munkakoéri leirasom 1 példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavéllalé

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald neve...............oimeenceeee e

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

FEOR szama: 3410

A munkakor ellatasahoz sziikséges végzettség: érettségi, vagy OKJ -s képzés, vagy féiskola

A munkahely neve, cime: Vali Mesevélgy Ovoda 2473 V4l, Vajda u. 45.

Kinevezo6 és a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az igazgatd

Bérbesorolas: Puétv. szerint

Helyettesitoje: -

Kozvetlen felettese: igazgaté

Szabadsaga: Eves szabadsagardl tajékoztatast minden évben janudr végén kap. Eves szabadsaga 50 nap.
A munkakor célja: Az 6vodai nevelés soran a gyermekek személyiségének fejlesztésének segitése,
egyuttm(ikodve az évodapedagogusokkal.

Heti munkaideje: 40 6ra, melybdl 35 6rat kotelezé csoportban tolteni.

Munkaidd beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

ELVART MAGATARTASI KOVETELMENYEK:
o Képes a gyermekekkel és sziileikkel odafigyel, egylittm(ikodé magatartast tanusitani.
o Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségi jogait, elfogadja a massagot.
o Tudatosan alkalmazza az egyenl6é banasmad elvét, segiti az esélyegyenl6ség megteremtését.
o Ovodai munkdja sordn biztositia a vildgnézeti és a politikai semlegességet, betartja a
pedagdgusetika normait.

FELADATAI RESZLETESEN:

o Azintézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
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o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagégusok irdanymutatasa szerint.

o Foglalkozasokon évodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek el6készitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy azok a foglalkozason megfeleléen tudjanak
dolgozni.

o Tamogatja, segiti az SNI, BTM és/vagy mas, kilonleges, vagy eltér6 viselkedésil gyermekek
részvételét a kozosség életében.

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatdra, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat onalléan tart.

o Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a
programokon valé kulturalt részvételt.

A délutani id6szakban a pedag6gus Utmutatasa szerint altatja és uzsonnaztatja a gyermekeket.
Uzsonna utan felligyeli a gyermekek jatékat, majd, ha szileik megérkeztek, hazaengedi 6ket.
Csendes pihené alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karban tartja,
el6késziti a kovetkezd napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Szikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgalatra kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de erré6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezetét.

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagogusok Utmutatasa szerint végzi.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

o Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal, és az
o6vodavezetéssel.

o Munkajat az igazgat6 altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabdlyok alapjan végzi.

KOTELEZETTSEGEI:

o Koteles olyan idépontban érkezni az 6vodaba, hogy munkaidejének kezdetekor csoportjaban

munkaruhaba 6ltozve tartézkodhasson.

Munkaidé alatt csak az igazgaté engedélyével tavozhat az intézménybdl.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, fejlédéséért. A gyermekeket révid idére sem hagyhatja
feltigyelet nélkil.

o Tavolmaradasat koteles id6ben jelezni az igazgatdnak, vagy az igazgatd- helyettesnek. (Kozvetlen

munkatarsat is értesitse a helyettesités megszervezése érdekében).

Koteles részt venni a nevel6i, alkalmazotti értekezleten, szakmai tovabbképzéseken.

A hazirendben, etikai kddexben foglaltakat, munkavédelmi el6irdsokat koteles betartani.

Védi és 6vja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felel6sséggel tartozik a haszndlt targyakért,
eszkozokert.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

A dohanyzdsra vonatkozo érvényes utasitast kbteles betartani.

Telefondlni munkaidében, maganiigyben csak roviden, a nevelémunka zavarasa nélkil lehet.
Mobiltelefon a gyerekekkel val6 egyiittlét alatt lehalkitott allapotban lehet ndla. Ha nagyon fontos
tigyben kell telefondlni, ki kell menni a gyerekek koziil.
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o Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgaté a
feladatkorébe utal.

JOGKOR, HATASKOR
o Hataskore feladatkorére terjed ki.
o Gyakorolja a nevel6munkat segit6ket és a nevel6testiiletet megillets jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
o Beszamolasi kotelezettsége az igazgato felé van.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
o Reésztvesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik.
o Azintézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi Iégkdrnek. Az
6voda neveld&testiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara

INFORMACIOS KAPCSOLATOK

o Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat értekezleteken kapja kozvetlen
felettesétol.

o Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében kér a dajkatdl,
6vodapedagégustol.

o Kotelessége minden olyan informaciot atadni az intézmény vezetdjének, az dvodapedagdgusnak,
valamint a dajkanak mely a munkavégzésiikhdz sziikséges.

o Kotelessége a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adni.

o A gyermekek évodaiéletérdl, fejlédésérdl a sziilbknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
6vodapedagodgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kdtelezé.

o A személyiségijogokat érintd, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak
minésiilé informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi, gyermeki,
szlil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel.

o Azintézmény belsé életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

FELELOSSEGE
o A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felelésséggel tartozik.
o Felelés az intézményben |évé berendezések, eszkdzok rendeltetésszeri hasznalataért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére; feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatainak elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezet6i utasitasok kéréstdl eltérd végrehajtasaért;
- amunkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséeért;
- amunkaeszkdzok, berendezési targyak elbirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
o Egyéb feladat személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kertil
meghatarozasra.
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ELLENORZESE
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a  munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
o lgazgato és helyettese
o Szakmai munkakozosség vezetd
o Kiilsé szakért6 (igazgatédval) egyeztetett id6pontban

igazgato
A fentieket tudomasul vettem.

Munkakari leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallalé

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozo neve: ... e

A munkakor megnevezése: évodatitkar (FEOR szam: 4111)

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakar betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelethez: kzépfoku iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen eléélet

A munkahely neve, cime:

Kinevezo6 és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa: az éves munkatervben meghatarozottak szerint

Bérbesorolasat meghatarozza: Puétv. 401/2023. vhr. 95. §. Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel
rendelkezik, a Puétv. fokozat szerint. A kozépfoku végzettséggel rendelkez6k a garantalt bérminimum
legaldbb 107%-anak megfelel6 havi illetményre jogosultak.

Besorolasi kategoria: a nevel6- és oktatdmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazott.

llletményen kiviili juttatasok: Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
kedvezmény), Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében.

Szabadsaga: a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarél szabélyozza. Eves szabadsagarol
tajékoztatast minden évben januar végén kap. A szabadsdagot — a munkavallalo el6zetes meghallgatdsa utan
— a munkaltato adja ki. Szabadsagat leginkabb az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Kozvetlen felettese: igazgatd
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Ellendrzésére jogosultak: igazgatd, igazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras: a helyettesitést az igazgato rendeli el irasban

A munkakor célja: az intézményben foly6é pedagdgiai munka segitése. Az dvodai ligyvitel szervezése és
adminisztrativ végrehajtasa. Adatrogzitési feladatok elldtasa. A hazipénztar kezelése. Alapvet6 tajékoztatasi
és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

1. Fobb felelosségek és tevékenységek

Fogadja és rendszerezi az érkezd postai kiildeményeket.

Elvégzi a postazasi feladatokat.

Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérél.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Kezeli a telefonbeszélgetéseket, az étkezés lemondasokat.

Pedagdgiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit.

Feladata a dolgozdk utikoltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek igazoltatasa
Vezeti a gyermekek étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezék létszamat.
Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat.

Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket.

Elvégez minden egyebet, amivel az igazgaté megbizza.

A koznevelési informdcios rendszerben a vezet6 utasitdsa szerint intézi a gyermek és felnétt
adatszolgaltatast.

Nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat.

A készpénzelbleget a vezetd utasitasara megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja
Vezeti az értekezletek jegyz6konyveit.

2. Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmkddik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhaté
magatartast tanusit.

Munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kodzvetlenil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tulmenéen sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara.

Bizalmasan kezeli a dolgozdék személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések
témait.

Nem szolgalgat adatot, informaciét a gyermekekrél.

Munk3dja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor koriiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat ki.

3. Kiilonleges felelossége

Koznevelési alapnyilvantartas vezetése.

KIRA rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, médositasa.

OViKRETA rendszerbe adatok felvitele, rogzitése, modositasa.

irésos anyagok (tervek, szerzédések, utasitasok) betlirendes feldolgozasa.
A pedagdgusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.

91



Vali Mesevolgy Ovoda 2473 Val Vajda Janos utca 45. OM: 201519

e Az elektronikus rendszer haszndlata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi dokumentumok
papiralapu masolatat:
o azintézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,

o agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
o azoktéber 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.
o Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

bélyegzélenyomatdval és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban térolja.
o Az adatvédelmi szabalyzat elGirdsait betartja.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

4. Tervezés
e A nem dokumentum jellegd, elavult iratok folyamatos selejtezése.
e A dokumentumok szabalyszer(i vezetése a torvényben eldirt meg6rzési id6 betartasaval.
e Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozoék legfontosabb adatait.
e Azigazgatoval kdzosen tervezi — a felujitasi, - karbantartds,- nagytakaritdsi munkakat.

5. Ellendrzés

e Ellen6rzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval.
e Havonta ellenérzi az energia-felhasznalast, felirja a fogyasztast.
e Ellenérzi az étkezési létszameltéréseket.

6. Kapcsolatok

o Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, igazgatd — helyettessel.
¢ NevelGtestiilet tagjaival.

¢ A nevel6-oktaté munkat segité dolgozokkal.

e F6z6konyhaval.

e Fenntartéval.

e Szolgaltatd cégek képviselGivel.

7. Munkakoriilmények

o Az 6voda berendezéseit, gépeit rendeltetésszer(ien hasznalja.
e Aziroda kellemes kornyezetérél, rendjérél, fogadokészségérél gondoskodik.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a visszavondsig vagy
modositasig érvényes.
Datum

igazgato

A fentieket tudomadsul vettem. Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalé
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A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallald neve: ............ccimreeecnsnierrrnis

A munkakor megnevezése: dajka (FEOR szam: 5221)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: (8 4ltaldnos), de elény a dajka szakmunkas, vagy
kozépiskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

A munkahely neve, cime: Vali Mesevolgy Ovoda 2473 V4|, Vajda u. 45.

Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: az éves munkatervben meghatarozottak szerint

Bérbesorolasat meghatarozza: 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél 2. sz melléklet, 2023. évi LII. torvény
a pedagogusok Uj életpalyajarol 97. § (1), 3. sz. melléklet, Puétv. vhr. 88. §, Piétv. vhr. 1. mell ]

Besorolasi kategoria: a nevel6- és oktatomunkat kdzvetlendil segité alkalmazott

llletményen kiviili juttatasok: Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazdsi koltségtérités, utazasi
kedvezmény), PUétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében

Szabadsaga: 2023. évi LII. tdrvény a pedagdgusok Uj életpalyajarél szabalyozza. Eves szabadséagardl tajékoztatast
minden évben januar végén kap. A szabadsagot — a munkavallal6 el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltato
adja ki. Szabadsagat leginkabb az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Kozvetlen felettese: igazgaté-helyettes.

Ellendrzésére jogosultak: igazgato, igazgatd-helyettes

Munkajat a munkakoéri leirds alapjan a csoport évodapedagogusaval egyezteti.

Helyettesitési eloiras: a helyettesitést az igazgato rendeli el irasban

A MUNKAKOR CELJA:
a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositasa, a folyamatos rend és tisztasag fenntartdsaval. A
csoport életében tevékeny, segitékész részvétel. Az dvodapedagdgus munkajanak segitése.

FELADATKORE:

A GYERMEKEK GONDOZASA, FELUGYELETE:

Egylttm(ikodik az 6vodapedagogusokkal. Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben
beszél a gyermekekkel.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitdsahoz, személyes
példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Segit az étkezésnél, az 0Oltozésnél, kézmosasnal, mosd6 és
vécéhasznalatnal. Ameddig szilkséges, maga is bemutatja, magyardzza a kialakitott csoportszokasoknak
megfelelén: pl: 6ltozkddés sorrendjét, ruhdk Osszehajtdsat, cipék pdrositdsat, kulturdlt étkezést, kanalfogast,
kézmosas technikdjat, vécépapir hasznalatat.

Délel6tt, az 6vodapedagdgussal egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas szervezésének segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagds, mikro csoportos foglalkozas idején segiti a
jatszo6 gyermekek iranyitasat).

Segit a gyerekekre felligyelni a sétak, kinti foglalkozasok, kiranduldsok ideje alatt.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre felligyel, amig a sziilé6 meg nem érkezik.

Sziikség szerint az vodapedagdgus kérése alapjan felligyel a gyerekek tevékenységére.

Az igazgato kiilon utasitasa alapjan, onalldan is ellatja a gyermekcsoport felligyeletét, reggel 8 6ra el6tt, vagy
pihenés, uzsonnazas, hazamenetel idején.

Tilos a gyerekeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni, ez vonatkozik a csoportszobdra, az udvarra, 6ltézére és a
mosdodra is!
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AZ OVODAI KORNYEZET RENDJENEK, TISZTASAGANAK FENNTARTASA

Az évoda helyiségeit tisztan és rendben tartja. Naponta elvégzi a csoportszoba, a folyoso, a mosdd, a gyermekvécé
takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eléirdsoknak megfeleléen.

Kiemelt figyelmet fordit a fert6tlenitésre, a betegségmegel6zés érdekében.

A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Nagyobb takaritasi teendék elvégzése (butorok, ajtdk, jatékok lemosdsa, jarvany esetén azonnali fertétlenités,
fliggdnymosas, szényegtisztitas) évente harom alkalommal: karacsony el6tt, hisvét el6tt és a nyari zaras alatt.
Feladata a textilek mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (pl.: 16rélk6zok, teriték, babaruhak).

2 hetente gondoskodik a gyerekek agynemdijének le- és felhGzasarol. Jarvanyos id6szakban, tetlvel vald
fert6zottség idején az dvodapedagdgus kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetOk lerakasat és felszedését. Az agyakat sziikség esetén kisurolja, fert6tleniti.

Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek koz6tt az 6voda udvardnak takaritasat, kert gondozasat,
locsolasat, levelek soprését, télen a ho eltakaritasat, és amivel az igazgatd megbizza.

ETKEZESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK:

Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ellenérzi a HACCP el6irdsok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szdl az igazgatdnak.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, kdzvetlen az elfogyasztas el6tt, ha
sziikséges megmelegiti az ételt, majd kiadagolja.

Télalas utan ételmintat tesz el. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is.

Az ételmintat az ételmintas zacskoban felddtumozva 48 éran at a h(itében tarolja.

Segit a csoportban az étel kiosztasaban. Etkezés utan a hasznélt edényeket kihordja a konyhéaba.

Etkezés utdn a higiéniai eléirdsoknak megfeleléen elmosogat.

Mosogatds utan valamennyi mosogatdét attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatdshoz hasznalt eszkozoket
naponta fert6tleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagdédeszkak, kések, mikrohullamu siit6, hit6gépek és a tlizhely
tisztasdgara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kdvezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hdt6ket, surolassal elvégzi az
evBeszkozok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyére a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidé alatt csak az igazgaté
vagy helyettesének engedélyével tavozhat az dvodabol.

Koteles a hazirendet, etikai kodexet, munkaidét betartani.

Tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében jelezni kell az igazgatoénak, illetve a helyettesnek.

Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Koteles betartani a munkavédelmi el6irasokat. A balesetet azonnal jelentenie kell az igazgatonak.

Felel6és a munkakorébe tartozd eszkdzokért (porszivo, vasald, tisztitdszerek..). Koteles célszerlen,
takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek jelenlétében takaritasi munkalatokat nem végezhet.

A gyermekek magatartasdval kapcsolatosan sziilének felvilagositast nem adhat.

Koteles részt venni az alkalmazotti értekezleteken, és az dvoda rendezvényein.

Oltozetének tisztdnak, magatartasanak pedagdgiai intézményhez mélténak kell lennie.

Amennyiben délutdanos mlszakban utolséként hagyja el az 6vodat, felel6sséggel zar: ablakok
becsukdsa, dramtalanitds, vizcsapok elzardsa, ajtok, kapu zarasa. Bekapcsolja a riasztét.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az igazgaté a
feladatkdrébe utal.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténé biztositasa.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap jelezze
vezetdjének, de legkés6bb aznap 7 éraig.
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Elromlott, megrongalédott eszkozrél/berendezésrél haladéktalanul tajékoztatja az igazgatét vagy
helyettesét.

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érinté informacidkat megérzi, és az 6voda SzMSz-
ében foglaltak szerint jar el.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelez6 munka alkalmasséagi vizsgalaton, az egészségiigyi
konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elSirdsok betartasa, oktatdson valé részvétel.

EGYEB:

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mikddésével
kapcsolatos belsé problémak, az 6voda szempontjabdl belligynek szamito témak, szakmai, vagy munkatigyi vitak.
Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevel6émunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalhat
telefont. A gyerekek kozott a mobiltelefont lehalkitott tizemben kell tartani.

Dohanyozni az 6voda épiiletében és udvaran tilos!

Az ebédid6é naponta 20’, amely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. Az érvényben [évé munka
torvénykonyvének el8irdsa szerint azt le kell dolgozni.

Személyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

Pl.: Ovodaigazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek feliigyeletét is
ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

FELELGSSEGI KOR
kiterjed a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitésére.

MUNKAKAPCSOLATAI:
Segitd, egyilittm(ikdds, munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi dolgozéjaval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE
A gyermek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciét megdrzi.

A munkakori leirds modositdsdnak jogat a munkaltaté fenntartja. A munkakdri leirds a visszavondasig vagy
modositasig érvényes.

Datum

igazgato

A fentieket tudomasul vettem. Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalé
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DAJKA MUNKAKORI LEiRAS MELLEKLETE

DELELOTTOS DAJKA FELADATAI

A délel6ttds dajka nyitja 6:30 -kor az 6vodat.
Minden reggel kitakaritia az egyik csoportszobat, felporszivézza, elvégzi a polcok, jatékok, asztalok
portalanitasat.
Alkalomszer( reggeli feladatok: Az évoda el6tt a jarda lesOprése. Nyari idészakban fellocsolja az 6évoda
udvarat, megontozi a kerti virdgokat, fellazitja a homokot a homokozéban. Elvégzi a mosdst, majd masik nap
reggelén kivasalja a textiliakat.
Az ételszallitotdl atveszi a reggelit, ellenérzi a HACCP el8irasok betartasat a szallitassal kapcsolatban.
Elkésziti a csoportoknak a reggelit, el6késziti az edényeket.
Segédkezik a gyermekek reggeli fogadasaban.
a folyamatos napirendhez igazodva segiti a reggeli el6tt az asztalok el6készitését:
o leteriti a terit6t, el6késziti a tdnyérokat, poharakat, szalvétatatét, beviszi a reggelit.
e naposirendszer szokas esetén irdnyitja, felligyeli a naposok munkajat.
e amosddhaszndlat sordn: amig gyermek van a mosdéban, irdnyitja a gyermekek tevékenységét (kb.
% 9 — 9 -ig), — a nevelési tervben leirtak szerint kdzvetiti a gyermekek felé elvarasait.
reggeli utan az edényeket kiviszi, az asztalokat tisztara torli, felsépri a morzsakat. (nagycsoportban segiti a
gyermekek naposi munkajat).
a foglalkozasok ideje alatt az 6vodapedagdgus iranyitdsa alapjan segiti a csoport tevékenységét — segit az
eszkozok el6készitésében és elrakasaban, a terem rendjének helyredllitasaban.
torna foglalkozas el6tt nedves ruhaval feltorli a csoportszoba padléjat.
a csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos egyéb teendéit (gylimolcstisztitas,
rajzeszkozok tisztitdsa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés, folyosd, mosdé rendjének helyreallitasa...)
a jaték befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreallitasaban
az udvari jaték elékésziiletei:
e mosdodhaszndlat: felligyel a gyermekcsoportra
e Oltozkddés: a nevelési tervben rogzitett elvardsok alapjan a csoport fejlettségi szintjéhez igazodva
segiti a gyermekek tevékenységét.
o felligyel az udvarrél bejové gyermekekre,
e meleg idészakban megszervezi a gyermekek folyadékpotlasat
o Ovodapedagdgusi kérés szerint sétéra, kirdnduldsra, helyszini megfigyelésre kiséri a csoportot.
ebéd el6tti tevékenységek:
o Amig a gyermekek az udvaron jatszanak, el6késziti az ebédhez a tanyérokat, poharakat,
evBeszkozoket.
o Atveszi az ebédet az ételszallitotol, talalja az ételt a csoportoknak. Etelmintat rak el.
Elmosogatja az edényeket, felmossa a konyhat.
Elkésziti a gyermekek uzsonnajat.
Elvégzi az alkalmanként adédé feladatokat az 6vodapedagdgus kérése alapjan

DELUTANOS DAJKA FELADATAI

A délutanos dajka 9 6rdra érkezik az évodaba.

Elmosogatja a reggelihez hasznalt edényeket, rendet tesz a konyhdban.

A napi szervezett tanulasi ideje alatt az 6vodapedagdégus irdnyitdsa alapjan segiti a csoport tevékenységét —
segit az eszkozok el6készitésében és elrakasaban, a terem rendjének helyreallitdsdban.

testnevelés foglalkozas el6tt nedves ruhaval feltorli a csoportszoba padléjat.

a csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos teendéit (gyimolcstisztitas, rajeszk6zok
tisztitasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés, folyosé, mosdé rendjének helyreallitasa...)

a jaték befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyredllitasaban.

az udvari jaték el6késziileteikor:

mosddhasznalat: felligyel a gyermekcsoportra

0ltozkodés: a nevelési tervben rogzitett elvarasok alapjan a csoport fejlettségi szintjéhez

igazodva segiti a gyermekek tevékenységét.

felligyel az udvarrél bejové gyermekekre,
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meleg idészakban megszervezi a gyermekek folyadékpdtlasat.

Kérés alapjan sétara, kiils6 helyszinre, kirandulasra kiséri a csoportot.

ebéd el6tti tevékenységek:

ha a gyermekek bejottek, segit az 6lt6zkddésben, mosddhasznalatban, ha végeztek, helyredllitia az 61t6z6
rendjét.

beviszi az ebédet, segitséget nyujt a gyermekek ebédeltetésében

ebéd utan segit az asztalok rendjének helyreallitdsaban, letorli az asztalokat, a teremben 6sszesopor,
sziikség esetén feltorli a padlét

kihordja az étkezési edényeket és a maradék ételt a konyhara

Amig a gyermekek fogat mosnak, a csoportban szelléztet, 4gyaz, segit pizsamaba 61tozni.

altatas alatt: elvégzi a folyosd, a mosddk, id6szakosan az iroda és a nevel6i szoba takaritasat: a folyosén
felmos, port t6rol (falidjsagok, lambéria); a mosdokban fertétleniti a WC-k, mosddkagylok teljes felliletét, a
tlikroket, csempét, a fogmoso-polcokat, poharakat tisztara mossa; port torol, elrendezi a gyermekek ruhait.

az alkalmanként ad6dé feladatokat az 6vodapedagdgus kérései alapjan elvégzi.

az alvasidd végén bekésziti a csoportokba az uzsonnat

a gyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az 6vodapedagdgus jelzését, és betartja a csoport
ébredési szokdsait, segit a gyermekeknek az atoltozésben, 6sszeszedi az agyakat.

az O6vodapedagogus kérésének megfeleléen kozremikddik a mosddhasznalat és az wuzsonna
el6készitésének folyamataban

segit az uzsonna kiosztdsaban, az étkezés végeztével kihordja a konyhara az edényeket

a délutani udvari élet el6készitésében részt vesz (mosdohasznalat, 61tézkodés, udvari jatékok elékészitése...)

a délutdni takaritast abban az esetben kezdheti el, ha nincs mar gyermek a teremben:

felporszivézza a csoportszobat, fertétleniti az asztalokat, felmossa a padlot.

kitakaritja a mosdét, folyosot, alkalmanként az irodat és a neveldi szobat.

hetente kétszer megodntozi a novényeket, nagycsoportban iranyitia a naposok novénygondozassal
kapcsolatos feladatait.

Tiiz-és munkavédelmi megbizott munkakori leiras minta

Feladata az 6voda munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének ellatasa.

Részt vesz az 6voda munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos: tevékenységek

* tervezésében,

* szervezésében,

« lebonyolitasaban

« és ellen6rzésében.

Segitséget nyujt - az évodavezetésnek a kdzéptavu tervezésben és az éves tennivaldk szervezésében és

tervezésében.

Kozremdkddik a munka - és tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének
elkészitésében, azok sziikség szerinti dtdolgozasdban, (tlizvédelmi szabdlyzat, tizriadé terv,

munkavédelmi szabalyzat, intézkedési terv, stb.)

Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat.

Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasardl, jegyzékonyvezésérél.

Figyelemmel kiséri a tapasztalt hianyossagok felszamolasat, megsziintetését.

Az iskolai dolgozok részére megszervezi a szilkséges munkavédelmi oktatdst, elvégzi annak
dokumentalasat.

Gondoskodik a munkavédelmi vizsgaztatds tervezésérdl, lebonyolitasardl és dokumentaldsardl.

El6késziti és lebonyolitja a tlizriad6 gyakorlatokat.

Ellen6rzi a gyermekek baleset-oktatasat, annak dokumentalasat.

Bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgalasaba.

Kozrem(kddik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adminisztracié pontos, naprakész vezetésében, a
baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasaban.

Figyelemmel kiséri a dolgozék munka- és védéruhaval valé ellatasat.

97



Vali Mesevolgy Ovoda 2473 Val Vajda Janos utca 45. OM: 201519

Uj berendezés, felszerelés bedllitdsanal ellenérzi a munka- és tiizvédelmi elirdsok érvényesiilését. Az
esetleges problémat azonnal jelzi az 6vodavezet6nek.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a munka és tlizvédelemmel 6sszefliggé feldjitasok,
karbantartasok, beszerzések koltségvetésbe val6 betervezésére.

Dontési joga van:

+ a munkavédelmi oktatds és vizsgdztatds maddjanak, formdjanak, idépontjdnak meghatarozasaban. (A
vonatkozo6 jogszabalyokat és a felettes szervek rendelkezéseit betartva.)

+ A munkavédelmi szemlék és a tlizriad6 gyakorlatok litemezésében, lebonyolitasaban.

Javaslattételi joga van:

* A munka- és tlizvédelmi dokumentumok 0sszeallitdsdval, kiegészitésével, mddositadsaval kapcsolatban.

+ Az intézményi koltségvetés készitésében, a koltségvetési 6sszegek felhasznalasaban.

* A munka- és védéruhdazattal kapcsolatos kérdésekben.

* A munka- és tlizvédelmi szabalyokat megszegdk, balesetet okozdk felelésségre vonasaval 6sszefliggd

dgyekben.
« Jutalmazasi és kitlintetési kérdésekben

Ellenérzési jogkore kiterjed:

* A munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.

* Tervszerd(, folyamatos ellen6rzéseivel a tanuldi és a dolgoz6 balesetek megel6zését segiti.
- Ondll6 ellendrzési jogkorrel is rendelkezik.

Kapcsolattartasa:
+ Tevékenysége soran kapcsolatot tart az évodavezetdvel.
* Tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb évente beszamol az alkalmazotti kozosségnek.

Gyermekvédelmi megbizott munkakori leiras minta

A gyermekvédelmi megbizott segiti az 6voda pedagdgusainak gyermekvédelmi munkajat.
A gyermek-és ifjusagvédelmi megbizott feladata kiilonosen:

A sziil6k tajékoztatdsa arrdl, hogy milyen problémadval és mikor fordulhatnak hozzj, illetve az
intézményen kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel,

a pedagoégusok, sziil6k jelzése alapjan nyilvantartast készit a hatranyos helyzeti és a
veszélyeztetett gyermekekrél. Sziikség esetén csaladlatogatast végez az érintett pedagdgussal.
gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjodléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a gyermek anyagi veszélyeztetetisége esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi a laké hely szerinti illetékes onkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténé
nyujtasara,

a sziulék altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, lelki segély telefon,
gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét illetve telefonszamét,

tovabbképzéseken részt vesz

tajékoztatast ad a munkajardl az dvodavezetdnek és a nevelbtestiiletnek.

Eves beszamolét készit az elvégzett feladatokrol.
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Szakmai munkakozosség — vezeté munkakori leiras minta

Kozvetlen felettese: az igazgato
Megbizza: az igazgaté max. 5 évre

Fobb feleldsségek €és tevékenységek:
o felel6s a munkakozosség szakszer(i mikodéséért, a munkakdzosségi feladatok koordindlasaért,
o feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa,
e évente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol
e részt vesz az intézmény munkajanak ellenérzésében és értékelésében
o figyelemmel kiséri a munkakoz0sség tagjainak tovabbképzését, 6nképzését,
e segiti a palyakezd6k és az Uj dolgozok beilleszkedését.

Kiilonleges feleldssége:
e tovabbképzésijavaslatok megfogalmazasa
e jutalmazasban, értékelésben val6 kdzrem(ikodés

Tervezés
e amunkakozosség éves tervének elkészitése
e éves beszamold készitése az elvégzett munkardl

Bizalmas informaciok
o kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa
e kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli
¢ amindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

Ellenérzési feladatok:
- az ellen6rzési terv szerint csoportot latogat

Kapcsolatok:
e kapcsolatot tart az igazgatdval, az igazgato- helyettessel.

99



Vali Mesevolgy Ovoda 2473 Val Vajda Janos utca 45. OM: 201519

2. szamu fiiggelék:

Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgaté Asszony!

AIULIOtt s (sziiletési név:
ceenees, SZHletes1 hely, 1d0 oo, Y e, ,
anyja neve: e e anes)

szam  alatti

12KOS, MINT @ .ooveiiieicic e nevii gyermek sziiletési hely,
1T [ TR s e, : anyja neve:
)

sziil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahvizando) kérem, hogy 1-es tipusi

diabétesszel €16 gyermekem 6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a) és

az Eitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20.... .................... -t6l a
kérelmemhez csatolt ............cooiiiiiiiiiiii egészségiigyl intézmény altal

kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjdn gyermekem szdmara az eldirt
specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtUM: oo

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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. szamu fiiggelék:
Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ADUrOtt ovodaigazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst
az NKt. 62. § (1b); (19) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldirds alapjan, a sziilével, (vagy torvényes
képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetett,
................................................................................ nevil kisgyermek szamara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokozonként eldirt, a

sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:
Ph
igazgato
NYILATKOZAT

ATUTOTE .o e (név) ovodapedagogus, dajka,
Pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizds szakszeri teljesitéséhez, az 1-es tipusu
diabétesszel élé gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo 1144/2021.
(1. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését
elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kdvetden az 1-es tipusu diabétesszel €16

gyermekek ovodakban, torténd timogatasat biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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szamu fiiggelék:

Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfelel étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziil igényli —
az ovoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény ugy
biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitasa soran csak olyan
¢lelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkoto ételeket a megadott diétdra valo alkalmassagot befolydsoldo anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal val6 szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazoé élelmiszerek koziill csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl €s cimkézésérol szold unios rendelet szerinti ,,gluténmentes” jeloléssel
ellatott ¢lelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétads étrend Osszeallitdsanal a valtozatossagi mutatéra, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, ¢lelmiszercsoportokra vonatkoz6 eldirasokat a diétat igényld személy allapotanak és
a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatdo a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valo megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez)

Agyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziilo, mas torvényes képviseld altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithatd. Ennek
érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eléirasok betartasaval.

Bevitel szabalvai

A sziild altal bevitt, rendelt diétds ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozeé, igy a
kozétkeztetét az ilyen ételekkel Osszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektol elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara nem
keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 °C-on Kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a hiitd
sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata sziikséges.
Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.
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A hitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a bevitel
datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohulldmt eszk6zben melegithetd —
edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijelolt hiitdszekrényben egyéb szallitd
eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy a
diétas étel megfeleld hdmérsekleten keriiljon talalasra. A kiilonbozd allagu ételek (folyékony, szilard)
melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldimi melegités idétartamanak meghatarozasa soran
figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran a
hémérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagh ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az
étel minden pontja kelld hékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben az intézmény részérol megfelelé feliigyelet biztositasa mellett kozosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evOeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkezteté ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkozoket (evéeszkoz, tdnyér, pohdr) is
biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az iires edényt, taroléedényt, valamint a sajat evoeszkozt a
gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatéasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az ételmaradékot a
kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de
sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban
haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgaldé mikrohullamt
eszkOz sziikség szerinti (szennyez6dés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagt takaritasarol,
tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitdshoz minden esetben
fert6tlenitGszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertGtlenitészer gyartdi utasitasanak
megfelelden.
Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasarol
az intézmény gondoskodik.
A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és biztositasa a
Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény felelsségi korébe tartozik.

1.a) sz. melléklet
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Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

............................................................................................ sziilo
........................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom, hogy
gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori étkezés

biztositasat az Ovodai kozétkeztet6tél megrendelt étellel kivdnom biztositani.

alairas
igénylo sziilé (a gyermek torvényes képviselje)
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1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

AUt szulo
........................................................... nevii kisgyermek gondozoja nyilatkozom, hogy
gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelelé napi haromszori étkezés

biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az 6voda vezetdjét, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel intézményben
torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit és gyermekem

szdmara annak elfogyasztasat.

alairas
igényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Vili Mosovilgy Ovoda

OM azonositd: 201519

ADATKEZELESI
SZABALYZAT
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ALTALANOS RENDELKEZES
Az 6voda nevelotestiilete
- az Europai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatél alkalmazando —
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
toérvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérol ¢és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény,

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,
- amunka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,
- akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, valamint
- a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valdé megfelelés érdekében, tovabba
az Ovodaval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen
adatok jogszer(, tisztességes €s atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa mdodjanak meghatarozasa

céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA
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1. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely 2473 Val, Vajda Janos utca 45.; OM
azonosito: 201519) mint adatkezelé (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évé
személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerl rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy
az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé 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.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel, Osszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

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

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

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

b) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskoru személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot 1étesit
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik), illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskorii személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zd — o6vodai
jelentkezésben részt vevo, €s ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban 4ll6 domain alatt {izemeltetett
honlapot (www.valiovoda.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad 4t az Ovoda
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részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap
adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

=

Ly

»Személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozo barmely informacié; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat,
online azonosito vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok ¢és a természetes személyek szexudlis ¢életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, 4atalakitds vagy megvaltoztatis, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzéaférhetdvé tétel tjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
tétele;

nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon Kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unios vagy
a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;
hozzdjdrulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapulod
¢s egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Ot érintd
személyes adatok kezeléséhez.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és
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tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo
adat.

= Nyilvdantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Ovoda munkavallaléi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatiasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4all6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban 4llé minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a
jelen Szabalyzat és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni,
megorizni, illetve azokhoz val6 illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy
a személyes adatokat kizardlag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Ovoda
igazgatoja felel6s. Az Ovoda igazgatd jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:

a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellen6rzése,

b) a,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés™ fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,

C) az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo javaslat
tétele,

d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult
azt kiilsO szervezet Uitjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzédésbe a felek
kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott adatfeldolgozd szervezet
tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseléje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda igazgatéjanak az ovodaval@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir alapt
benytjtasa utjan.
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Illetékességek:

= Az 0voda igazgatdja:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét ¢s folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
= ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébol eredo - helyben kezelhet6 - panaszok esetén
= Az igazgato - helyettes
= Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat ¢s annak ellenérzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= eldkeésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az 6vodavezetd
elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodapedagogusok
= Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését.

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK
A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbél kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathatd modon kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, clézetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas

egyszeri, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazésra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és szervezési

intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi

szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megiSmerteti és
elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének betartasaval
torténhet.

> Az oOnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvalosuldsaig
terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhet, amely az adatkezelés céljanak

megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zéen ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az adatokat

kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.
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Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban élldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az ¢érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirasa szerinti
esetekben, illetve Onkéntes hozzdjaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi elGirasok
alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabélyok, valamint az Ovoda
belsd iranyelvei és szabélyai az iranyadoak.

AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6é adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- ¢és ifjisagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

A Vali Mesevolgy Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes
adatait az Ovoda jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezd adatokat:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositdo okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

neme,

a sziil6, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonosito szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tankotelezettség ténye,

6vodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q)

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,
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r) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

S) jogviszony megalapozé koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és
kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irAnyuld egyéb jogviszonyban all6
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz.
melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvintartja a:
= pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
= pedagdgus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya id6tartamat, és
= heti munkaidejének mértékeét.

A Koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren  kivilli  oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor bet6ltésére jogosito okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszinés madja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a buntligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany Szama, kelte
a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete
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= a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6épontja, vezet6i beosztasa, FEOR-
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime €s idotartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai

a mindsités dokumentumai

az onértékelés és kiils6 tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

R R
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A felsorolt adatokat az igazgato, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.

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

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossadg, korlatozott
tarolhatosag, elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez ¢és az adatok bizalmas jellegéhez.
Az Ovoda személyes adatot
a) kizarélag az érintett6l szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzéjarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz8dés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil
¢) az Ovodara vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatisa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra haszndlhatja fel, igy kiilonosen — de nem
kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével,
juttatdsok megallapitasaval, folyositdsdval kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Ovoda a jogviszony kezdetétol a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratdrzési kotelezettség hatalya
ald tartozd iratokon téarolt személyes adatok esetén ezen iratdrzési 1d6 leteltéig kezelheti. E
hataridéket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott
adatokat koteles megsemmisitenti, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
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Az Ovoda csak torvény elirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében all6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajaruldsat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja eldre 4ltalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely sz6lhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet eldterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
c) torvény altal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetosége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerzodés keretében, szerzodésbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozé és
az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések teljesitése érdekében. A
(d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben
titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokdba keriilt személyes adat
vonatkozaséaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd —
allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, gy az Ovoda koteles vizsgalni, hogy
az adattovabbitdsnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

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

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatodja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat
az adatkezelés helyén, masodik példanyét az Ovoda igazgatdja kotelez6 6t évig megdrizni.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd dvodavezetdnek, vagy az altala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirdsdval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szdm stb.). Az Onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

Az ,ElSjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilétél az Ovoda igazgatdja vagy
helyettese veszik fel. Az ,Eldjegyzési napl6” biztonsagos elhelyezésérdl az Ovoda vezetdje
gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalo ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az oOvodai nevelésrdl a gyermekek heti-, €s napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérol minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlodési naplo™” szolgal.
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A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztopedagdgusok, gyogy-
testnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a kijelolt
gyermekvédelmi felelGs.

Az Ovoda igazgatéjanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartdsara szolgaldo névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos mddon elzérva tartja, a hozzatérést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzOkdnyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitdsara vonatkozé
iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén
beliil részt vesz az intézményvezeto-helyettes,

e) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljardsban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

A pedagogus a gyermek haladdsdval, egyéni fejlddésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatids kotelezd-e
vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgéld jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezo.

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

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda
szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok
konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozoé nyilatkozatdnak megtételével
adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez valo hozzajarulas énkéntes, az igy megismert
személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és
statisztikai célu ligyintézés sordn jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez
feltétlentil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
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Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban mas
koznevelési intézmeénnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, Gigy adatai
kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szaméra atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, igy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az Ovoda, gynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo hozzajarulasaval
az 6vodas kora gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolddd személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket,
a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt
nyilvantartasokat.

Az ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valod jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbél tovabbithatok az Ovodabol:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankdGtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

e a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodéasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
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csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei €S a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,
e ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Tovéabbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitis az intézményvezetd
alairdsaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd. Intézményen belill személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhato
tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy az igazgato-helyettes feladatkore vagy
megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar jogosult az adatok
kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgato, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzO6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd
adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetonek.

Az intézményi titkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdos betegségére, Ovodai fejlédésével,
valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és el6készitik
adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartds Soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed Ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével osszefiiggd megbeszelésre.
A pedagégus, a neveld és oktat6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
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intézmény vezetéje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott az igazgaté ttjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziilo irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben, valamint
a nevelOtestiilet tilésén.

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

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatisra vonatkozo sziiléi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelési foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasiban az Ovoda csak a kovetkezo
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda igazgatéja elstt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult
vagy az altala meghatalmazott ligyintézé Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi
iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelez6 megorizni, annak csak a
kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
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b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal sszefliggd iratai,

d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kotddd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasdhoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy
engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitisara kizarolag az Ovoda igazgatoja
jogosult.

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére -  kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informdacids
rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.
= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.
= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetdé Ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen az
ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korméanyhivatal részére is tovabbithatd az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagogusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mitkkodés szabalyzata normalizalja.
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4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak jogai és kotelességei

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald
tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezet6jétol, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. A kdznevelési foglalkoztatott felelGs
azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az
6voda igazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatottak adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelésség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszer( és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse
meg.

Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért az 6vodavezetd felel.

Az 6vodaban a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
v igazgato,
V' az intézményi nevelémunkat segité alkalmazottak tekintetében az értékelést végzé vezeto-
helyettes,
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé alkalmazott,
v az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld
fenntarto szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatottak alapnyilvantartasanak adatkorébél a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét idGtartamanak nyilvantartasat az igazgatd-helyettes vezeti.

Az alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adat koréhez tartozo nyilvantartast az igazgatod
vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden beteszi a személyi anyagba.

Az igazgato koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggé adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatait kijavitsa, ha helyesbitését
kérik.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zéen.
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A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazott/alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitdltését kdveten
jogosultak betekinteni:
= akoznevelési foglalkoztatott/alkalmazott felettese,
= a mindsitést végzo vezeto,
= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végz0 vagy torvényességi
feligyeletet gyakorlo szerv,
= munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
= adolgozo ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész és a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi ¢s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
= az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd
megnevezése, Neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat az
alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
id6épontjat és az iratkezel alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eléirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(KIR)

A koznevelés informdacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s
6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyod adatkezelés tekintetében az adatkezeld az
Oktatasi Hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kdtelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremitkodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els¢ alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre €s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatdst nyajté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony
megsziinésére vVonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt
az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetoje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti személyi
torzsének adatdlloméanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informéacids rendszer a kdvetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulményai véarhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast
nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére.
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A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas cé€ljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét.
A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomaséara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szdmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozéstol valod tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére tovabbithatok.

A KIR informécids rendszer a kdvetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idOtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossagdnak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a személyi
adat- ¢s lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasainak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerzodo
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerz6dott természetes
személy alabbi adatait:

» neveét,
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sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, 6stermel6i igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVYVVVVVYVY

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkdtését
megelézden az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény igyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellato munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a szerz6dés megsziinését kKovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzodésben is. Az
érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

Honlap-latogatashoz kapcsolédo adatkezelés

Az Ovoda a www. valiovoda.hu honlap hasznalatdval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajaruldsara — kezelni a
honlapot latogato személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait, illetve
egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nytjtott szolgaltatasok
hatékonyabbak, biztonsdgosabbak és a Felhasznald igényeihez igazitva személyre szabottak
legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgdltatds igénybevétele sordn a személyre szabott
tartalom kialakitisa és statisztikai adatgyiijtés. Az Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja,
hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap haszndlata sordn jelzett hibdkat javitani, a
Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol ¢és terheld
kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalatdval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket
kezelni tudja.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalo eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
iizletszerzés céljara torténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, igy az adatkezelés az ilyen
célu engedély visszavondsaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznaloi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kertilnek. Ezek a kovetkezOk:
a) Felhasznaldo honlappal vald nyilt halézaton keresztiild csatlakozéast biztosito
eszkozének egyes adatai,
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b) Felhasznalo altal hasznalat [P cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és napldzni tudja.

Felhasznalé kizarolagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomdsdra ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felelosséget azért, ha Felhaszndld, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomésara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz vald joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az Ovoda a
jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok mddositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezelé Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetéségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatdsag,

birdsag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www. valiovoda.hu
oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Ovoda vezetbje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a
személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok Gsszekapcsoldsara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda igazgatdjanak neve és

elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megérzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas
id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban
1étérol, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel
szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni. Felvilagositas, illetve
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betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az ovodaval@gmail.com e-mail cimre
torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.

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

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai moédositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult
az ovodaval@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkez6d indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytijtottek, vagy
mas modon kezelték,

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

c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandd uniés vagy magyar tagallami jogban el&irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A moddositas, kijavitast vagy torlés irdnti
kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil koteles eleget
tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokoldsi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzijaruldsa visszavonasara. A
hozzéjarulas visszavondsa nem érinti a hozzdjaruldson alapuld visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai
Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.
Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.
Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon

engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt ¢szleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Gigy jogosult az Ovoda vezetdjéhez fordulni. Az
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Ovoda igazgatdja a panasz kozlését koveté haladéktalanul megvizsgalja az iigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatdja megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve
szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy
kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdg, valamint birdsag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdghoz (a tovabbiakban: Hatdsag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte,
vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljaras van folyamatban.
A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az ¢rintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A Vali Mesevolgy Ovoda esetében az illetékes birosag:

Székesfehérvari Kozigazgatasi €s Munkaiigyi Birdsag

8000 Székesfehérvar

Zichy liget 10.

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda igazgatdja
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat
az Ovoda igazgatojanal kotelezd 6t évig megdrizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira ¢s szabadsagara jelentett, valtozd valdszinliségli €és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositdsa
celjabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve Srzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezoképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségli és stlyossagu kockazat
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figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés
soran olyan megfelel6 technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1€év6 iratokhoz csak az
illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az
Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig kételes meg6rizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek
ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai
megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb
szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés €s sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valosziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megelézéen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonldé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds
mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkozo6 hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban
torténo kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel
arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdéan adatvédelmi
hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot
végezni.
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Ez a jegyzEk, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett

adatkezelés |eirdsa

N\

-

vizsgdlata

\

Dokumentaicio Mar tervezett
intézkedések

A kockézatok A jogokat és

badsdgokat
kezelésére iranyuld s1a
intézkedések érintd kockazatok

vizsgdlata

Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba lépését kovetden, 2016.
oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikodé intézmény, igy az 6vodak is kotelesek
integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6. §
(4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét. A
Bkr.-nek valdé megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal.
Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése, és kezelése)
e Az oOvoda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockéazatos események, kovetkezmények
eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato

kockazatok teljes korének Osszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valosziniisége és
a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.
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bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes teveékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhatd meg az
intézmény kockdazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsé és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
o lchet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépé hibak
el6fordulasanak kockazata.

Ellen6rzési kockazatrol beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem
el6zo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapi kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére Kiterjed, egységes modszertan ¢és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockézatainak teljes kori azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kovetését.

A Kkockazatkezelési eseteket az Ovodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes

tevékenységek szabalyozasanak korszerlsitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,

megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja legkésbb 72 draval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomésara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsdg Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a
személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi €s hozzavetdleges
szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda igazgatéjanak neve és elérhetésége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kdvetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoészinlisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira €s szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja haladéktalanul
koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak
hatéasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehet6vé teszi,
hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo
kovetelményeknek valo megfelelést.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartéja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba Iépését kovetden keletkezd, illetve fenndlldé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatalyba
1épésérdl az Ovoda igazgatoja koteles a www. valiovoda.hu honlapon e Szabélyzatnak kozzététele
utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatojat, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefiiggd jogszabalyok modositdsait mindenkor atvezesse és a Szabdalyzat hatdlyositott valtozatat
a www. valiovoda.hu honlapon k6zz¢ tegye.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult,
ugy a cselekvOképtelen kiskoru helyett €s nevében térvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
cselekvoképes kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajarulasara
sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.
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A szabalyzat elfogadasanal és mddositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentilas modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikodod intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak,
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio
Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Val, 2025. februar 27.

Kocsis Irén
igazgatd
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2. szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyuléo kérelmek intézésének
szabalyzata

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositdja: 201519 Készitette: Igazgat6:

Ph.
Legitimacios eljaras
Neveldtestiileti elfogadas: Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
............................................. SZK elndk
A neveldtestiilet nevében A neveldmunkat segitd alkalmazottak kozdsseége

nevében véleményezte

Az alkalmazottak nevében

Igazgatdi nyilatkozat
Az intézmény felelés vezetdjeként nyilatkozom, hogy a Vali Mesevolgy Ovoda miikodését
meghataroz6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a
mikodtetdre tobbletkotelezettség nem harul. A szabalyzatot jovahagyta:

Intézményvezetd
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhat6: www. valiovoda.hu

Hatalyos: A kihirdetés napjatdl visszavonasig
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az
allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIII.28.) Korm.
rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott elbirasok figyelembevételével eldsegitse a kozérdeki
adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azéltal, hogy meghatarozza az igény
esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az
adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltato oOvoda eljarasi jogait, illetve
kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Vali Mesevolgy Ovoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére
iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése

Az Uj adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellato
szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele. Az 1j
torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazasaval elOsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, - a személyes adat fogalma
ala nem es6 -, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetlentil
kezelésének modjatol, onallo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetéve tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az 4llami vagy helyt onkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatirozott egyeb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetdvé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kozérdekd,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése
nélkiil.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly modon is
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eleget lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét jeloli meg
az adatkezel0.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait torolni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések
3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyul6 igényre indul. Igényt nyujthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet (a
tovabbiakban: igényld) fiiggetlentiil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra,
vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az igény személyesen
szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11. pontban meghatarozott
esetben telefonon is eléterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényl0 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatas sordn kivanja megismerni, vagy

masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany

kitoltésével az ovodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.

3.6. Az ovodatitkar ellenérzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.

3.7. Az ovodatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhet6ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

3.8. Az ovodatitkar minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az igazgatonak.

3.9. Az irasban el6terjesztett igényeket az igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az igénylé az
irasban el6terjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti
egyseg haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést koveté munkanap 10 6raig tovabbitja az igénylést
az intézményvezetdnek.

3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az dvoda kezelésében 1évd adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 dévodaban szoban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység — amennyiben minden

138



Vali Mesevolgy Ovoda 2473 Val Vajda Janos utca 45. OM: 201519

kétséget kizaréoan megéllapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii adatnak mindsiil,
amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem Korlatozza, és az igényld sem emel a 7.3. pontban
meghatarozott tartamt intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast — az igényelt
adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és annak elintézési modjat is
tartalmazo tigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntarto
részere.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altaldnos
szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata

4.1. Az igazgat6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges

adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az igazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és — a tdle elvarhato
modon és mértékben — segitséget nyqjt a formailag megfeleld igény benytjtasa, illetve a
megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

4.3. Amennyiben az igazgaté altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igénylét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.

4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késébbi szakaszaban az éllapithaté meg,
hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az évoda kezelésében vannak, az igény
vagy annak egy részét az igazgaté haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az igényld
egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatdo meg, az igényl6t
az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

4.5. Amennyiben a kozérdeki adatok felhasznalasa gazdasagi célbol torténne, lehetéség nyilik arra,
hogy a kozszféra informacidinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg szabalyozott
eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évo
adatok alapulvételével — 0j adat elGallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusu
dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett
szakteriiletek bevondsaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild
koltségekrdl — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsé szabalyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a vezeté megkeresése alapjan a fenntartod dijkalkulaciot készit, amelyrdl az
igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij-
¢s egy¢eb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét,
modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.
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5. Az igény intézése
5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtasa utdn a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél talalhatoak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazoé tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem tagadhatjak
meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem mindsiilnek kozérdekii
adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az 6vodaval elézetesen kdzolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korli, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgélja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizdrdéan megallapitja,
hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek
megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti egység egy
munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az Infotv.

alapjan nem korlatozott.
5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az

igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igényldnek, az dvoda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az
eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrél az ligyfelet postai Uton irdsban, tovabbd — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda igazgatdja adja
Ki.

5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tlintetni a nyilvadnossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§
(3) bekezdésében foglalt hataridére.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithet6sége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az ezekr6l
készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozora rdgzitett (CD)] bemutatésra,
illetve megkiildésre eldkésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetOségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kdzvetlen
megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt méasolat mutathaté be, ennek
koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsarol, illetve a fenntartd onkoltségszamitasanak rendjére
vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulacioja alapjan az
esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli
dontést hoz, amelyet az 6voda igazagtdja ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrol szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden
esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az évoda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni,
hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az igényld egy
honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 0j iddpontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényl6 az elére egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetdé egy honapon belill nem
kezdeményezi 0j id6épont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbeszélt idopontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az iligyiraton
alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra keriiltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozésat az igénylé nem kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles végig
jelen lenni, tovabba az igénylé kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényld jogosult a bemutatasra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen, postai
uton) az dvoda jelen 1év6 képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényl6 nyilatkozatot az
tigyiraton rogziti, és azt az igényl6vel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényld masolatok készitését igényelte,
az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai Uton, utdnvétellel megkiildi.
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7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfeleld
1d6pont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités osszegét.

7.8. A megbeszElt helyen és idoben személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eldzéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idopont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell
megkiildeni.

7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérél kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazol6 szelvényt
pedig az tigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megallapito,
valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés kiadasat
kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo éltalanos szabalyok szerint irattarozasra, a
mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell
vezeti, ,,Kozérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében
9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az

altalanos szabalyok szerint lehet benyUjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant adatok
korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba nyilatkozni kell az
esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazoé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultil, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérél az d6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyez6 intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a keletkezett
koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntartdi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére szol, a megismert adatokat massal nem kozdlheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.
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10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az o6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37.
§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) bekezdésében elbirt
kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az aldbb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitdsban meg kell jeldlni az
clutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehet6ségekrol. Az elutasitasokrol az
adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban tajékoztatast kiild az
adatvédelmi hatdsag részére.

e Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.
e Az igényl6 nem ismerheti meg az {lizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozodan, mi mindsiil tizleti titoknak.
e A kozérdekii adat fogalméabdl adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben kozérdekii
adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné kell

tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem kotelezheto.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, €s azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelén van. A pert az adatkezeldre és az igénylére vonatkozo hataridok lejartat kovetd 30
napon belill lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A tdrvény akkor is biztositja a
birdsdghoz vald fordulds lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatosag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a torvénynek az is,
hogy a Hatosag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekl adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekli adatok megjelenési formaja:
A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahiizando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formajaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitégépes
adathordozon:

verenneen.-N (@Z @dathordozo megjelolése) kérem. A masolatot - személyesen kivanom
atvenni - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ....ooov

a kérelmez6 alairasa

Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot el6készitd (kérelem iigyintézdjének) Neve: ........oooiiiiiiiiiiiiiiiiii e,

Az adatkozlés teljesitésének iIdOPONTJA ......covvvieiieiiiiiiiiieee e
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ  CIULASIEAS O oo ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e teeeeettee i rrreeetrea i rraearaeens

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelheto, amig az igényt nem teljesitették, ezt kovetoen
ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

------------ P e A A G S
Személyes adatok:
LSRR
Lakeim  (IeVEIEZEST  CIM):..eiiiiiiiiieiiiiie ettt sb e e e snn e e
Telefonszam:........ccccovvvvevcieencieeeiee e, Email (6111 SO UPRUPRTPIN
EZYED 1.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a VALI MESEVOLGY OVODA Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba ¢és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kdzremitkodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabélyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet tartalmazza.

Kelt: Val, 2025.02.27.

igazgato
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3. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Vali Mesevalgy Ovoda

&y

Vali Mesevolgy Ovoda Panaszkezelési
szabalyzata

Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és sziileiket, az 6voda alkalmazottait, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.

A panaszkezelés lehetdségérdl az 6vodaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden sziil6t, és minden
uj dolgozot tajékoztatni kell.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetOsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasadval kapcsolatban intézkedni.

Panasz esetén az az elsddleges torekvésiink, hogy azt az érintettek egymassal kdzvetleniil
tisztazzak.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a
tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval
keriiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezé problémak megfeleld szinten és a
legkorabbi id6pontban valé megolddsa. A panaszkezelési eljards célja, hogy az Ovodaban
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munkavégzés kozben esetlegesen felmeriilé problémaékat, vitdkat a legkorabbi idépontban a
legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A szabalyozas érintettjei: sziilok, alkalmazotti kor, intézményvezetd és helyettese
A szabalyozasért felel6s: igazgato

Eljaras rend:

A panaszt, a veélt vagy valos problémat elsdsorban €s eldszor a ,,bepanaszolttal ,kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata szerint.
Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, €s errél a panaszost
értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szintt6l irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idétartam utan
(pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot az erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

Az igazgato ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A TEVEKENYSEGEK SZINTJEIL LEPESEI

A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

1. szint: a) A panaszos a csoport 6vodapedagogusahoz fordul problémajaval.
b) Az d6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
c) Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan zarul.

Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.
Hataridd: max. 10 munkanap
Felelds: 6vodapedagogus

Il. szint: a) Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus nem tudja megoldani a problémat,

kozvetiti a panaszt az igazgato felé.

b) Az igazgato egyeztet a panaszossal és az érintettel.

) Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridd: 15 munkanap Felel0s: igazgato
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I1l. szint: a) Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.
b) A vezet6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és k6zosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
c) Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan zarult.

Hataridé: 30 munkanap
Felel6s: A fenntartod

IV. szint: a) A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az igy végig vitele
utdn még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok
hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgato, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€pésnél, €s elkésziti a

beszamoldjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasi rend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben térténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt

I. szint: A panaszos problémajaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak szerint:

a) Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos kérdések — igazgato, igazgatd- helyettes
b) Neveléssel kapcsolatos kérdések — igazgato, igazgatd-helyettes

€) Munkaiigyi/munkajogi kérdések — igazgato

d) Munkaszervezési kérdések — ovodavezet6-helyettes

e) Egyéb kérdések — igazgato

A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 5 munkanap
Felel6s: igazgato, igazgato-helyettes

Il. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd helyettes
vagy vezeto felé.
a) Igazgaté vagy igazgato-helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
b) Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoéan lezarul.
Hatérid6: 10 munkanap
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Felelds: igazgato, igazgato- helyettes
I1l.szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

a) Az igazgato a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kézosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

b) Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridd: 30 munkanap
Felelds: fenntartod

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel €.
Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgato, aki nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti
a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az évoda igazgatdja ,, Panaszkezelési nyilvantartas "t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének id6pontja

A panasztevO neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum
A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

©ooN R WNRE

10.Irasban tett panasz esetén a panasztev® nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11.Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teend6é(k)rol.

Z.aro rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:
A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.

Val, 2025.02.27.
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