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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Sziikségessé valt a Csodavar Ovoda szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak
feliilvizsgalata, figyelemmel arra, hogy az SZMSZ nem tartalmazza a 68/2013. (XII.
29.) NGM rendeletben meghatarozott hatélyos alaptevékenységeket, tovabba tobb
hatéalytalan jogszabélyra is hivatkozik.

Az allamhéztartasro]l sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 9. § b)
pontja alapjan a koltségvetési szerv iranyitasi hataskorét gyakorlo képvisel6-testiilet
hatiskorébe tartozik a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak
jovahagyésa.

Az Aht 10. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai
ellatasanak részletes bels6 rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat
allapitja meg.

A szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabalyzatiban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdilkodés
részletes rendjét bels§ szabalyzatban kell meghatarozni.

A Kkoltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatara vonatkozd részletes
elGirasokat az Avr. 13. § (1) bekezdése tartalmazza.

A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan elkészitésre keriilt a Csodavar Ovoda 1j
szervezeti és miikodési szabalyzata.

Kérem, hogy a képvisel§-testiilet az elSterjesztést vitassa meg és fogadja el.
Az j feliilvizsgalt SZMSZ tervezete az elGterjesztés mellékletét képezi.
Mikepérces, 2019. november 27.

Réacz Gabriella s.k.
intézményvezetd
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.../2019. (X1.29.) SZAMU KEPVISELO-TESTULETI HATAROZAT
javaslat

Mikepéres Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete tigy hataroz, hogy elfogadja és
jovahagyja a Csodavar Ovoda SZMSZ-ét a jelen hatarozat 1. sz. mellékletét képezd
tartalommal.

Hataridé: azonnal
FelelGs: Récz Gabriella intézményvezetd
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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a 20/2012 EMMI rendeletben
foglaltak szerint a kdznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a Szervezeti és Mitkodési szabalyzat /tovabbiakban SZMSZ/ hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikiodési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatarozza a Csodavar Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat ¢és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. Tovabba az intézmény jogszerti mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és az intézmény dolgozoi
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirasai Pedagdgiai Programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a nevelémunkank eredményes megvalosulasat segitd ovodai szervezet,

valamint miikddési rend kialakitasat szolgalja.

A Szervezeti és Miikiodési szabdlyzat feladata
A Szervezeti és Miikddési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Csodavar Ovoda
mitkodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a

kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.1. A Szervezeti és Miikiodési szabdlyzat jogszabalyi alapja

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

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

— 229/2012.(VIIL.28.) Kormany rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

— 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

— 1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol
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A

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolai —egészségiigyi ellatasrol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények
mitkodésérdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlGség
elémozditasarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezés jogrol és az
informacidszabadsagrol

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

62/2011.(X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrol

335/2005.(X11.29.) Kormany rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2016/679 EU rendelet (GDPR) Altalanos adatvédelmi rendelet

1.2. A Szervezeti és Miikodési szabdlyzat személyi hatdilya

Szervezeti és Miikodési szabalyzatba ¢és az egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak

megismerése ¢és eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Az SZMSZ - ben foglaltak megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik

kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek a feladatainak megvaldsitasaban, illetve

igénybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitményeit.

1.2.1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat idébeni hatdlya kiterjed

A nevel6testiilet altal elfogadott és az dvodavezetd altal jovahagyott SZMSZ a kihirdetés

napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata évenként torténik, illetve a jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
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Modositasa az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a Kozalkalmazotti

Tanacs is. Modositasa az SZMSZ-ben meghatarozott eljarasrendnek megfeleléen torténik.

1.2.3. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed
a Csodavar Ovoda egész teriiletére, mindkét feladatellatasi helyére, azaz a székhely és
telephely oOvodara egyarant. Elbirasai érvényesek az egész intézmény teriiletén a
benntartozkodas ideje alatt, az intézményi ¢€let kiillonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedésre,
valamint az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények

ideje alatt. .

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

2.1. Az ovoda jogdllasa
Az dvoda 2013.01.01 — t81 6nall6 jogi személy, melyet Mikepéres Kozségi Onkormanyzat, a
142/2012. (X11.20.) szdmu Képvisel6 - Testiileti hatarozataval — kiilonvalassal - alapitott.

Az intézmény adatai az évoda Alapito okiratiban foglaltak szerint

Az ovoda neve Csodavdr Ovoda

Az ovoda képviseldjének neve Récz Gabriella

Feladatellatdsi helyeinek szama 2 feladatellatasi hely

Csodavdr Ovoda

Székhelye, cime
4271 Mikepércs Petdfi utca 34.

Csodavir Ovoda Telephelye

Telephely neve, cime ! ]
4271 Mikepércs Tisza Istvan utca. 14.

Elérhetéségek
Székhely évoda: Vezetdi iroda: 06-52/951-500 (fax és tel.)
Ovodavezetd: 06-30/178-7537
Ovoda mobil 06-70/387-1150
Telephely O:vodavezeto": 06-30/178-7537
Svoda: Ovoda mobil: 06-30/178-7538
Ovodavezetd- 06-70/331-2825
helyettes:
Email cim: Mindkét
feladatelldtdsi csodavarovoda@gmail.com
helyre vonatkozéan
Az intézmény fenntartoja Mikepéres Kozségi Onkormdnyzat
A fenntart6 székhelye 4271 Mikepércs Kossuth utca 1.
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Az intézmény tipusa

Koznevelési intézmény: évoda

Az intézmény alapfeladata

Ovodai nevelés

Allamhdztartisi szakdgazat szdma

851020 — 6vodai nevelés

kormdnyzati funkcié

kormdnyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091110
091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai
091140 Ovodai r'1eveles, ellatas miikodtetési
feladatai
Munkahelyi étkeztetés koznevelési
096025 intézményekben
096015 _Gye:rme,kétkeztetés kéznevelési
intézményben
Intézmény OM azonositoja 201888
Az intézmény addszama 15804714-2-09
Az alapitas datuma 2013.01.01.
Az érvényben 1évé6 alapito okirat kelte 2015. prilis 23.
Torzskonyvi azonosito szama 804710
Az ovodai csoportok szama 7 csoport
Székhely évoda: 3 csoport
Telephelyovoda: 4 csoport
Férdhelyek szama, felveheté maximdlis | 700 f5
gyermeklétszam
Székhely évoda: 100 f6
Telephelyovoda: 100 fo

Az intézmény jogalldsa

Onallé jogi személy

Az intézmény gazdalkodasa

Koltségvetési szerv (a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetés szerint).

A koltségvetési szerv nem rendelkezik
gazdasagi szervezettel, pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Mikepércsi Polgdrmesteri Hivatal
latja el. Rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

[ [F1] megjegyzést irt: alapito okirat szerint

A feladatellatast  szolgalo  ingatlan

Helyrajzi szam Hasznos [alapteriilet]

vagyon

Petofi u. 34.

Székhely évoda: 600/2 2600 m2
Tisza Istvan u. 14. 5006 ~818

Telephelyovoda:

[ [F2] megjegyzést irt: alapito okiratbol kikeriilt




2.2. Az intézmény bélyegzdinek haszndlata, aldirdsi jogok
Az 6voda bélyegzoi:

= korbélyegz6

= hosszu bélyegzo

= cimbélyegz6
A bélyegzoket a cimbélyegzé kivételével az oOvodavezetd, Ovodavezetd-helyettes és az
hasznalhatja. A cimbélyegz6t kikéréssel és indoklassal az dvodapedagdégusok is
hasznalhatjak.
Hivatalos alairasnal korbélyegz6t kell haszndlni. Hivatalos iratokon aldirasi joggal az
6vodavezet6 és az ovodavezets-helyettes rendelkeznek.
A Dbélyegzoket a vezetdi iroddban a nyilvantartdsnak megfeleléen elzarva kell tartani. A

bélyegzok allapotaért a fentiekben meghatarozott személyek feleldsek.

3. AZ OVODA FINANSZIROZASA

3.1. Bevételeket befolyasolé feltétel- és kovetelményrendszer

Az 6voda forrasai

= 3llami normativa

= FEtkezési téritési dij

= Palyazati és egyéb forrasok
A fenntart6 az allami normativa altal garantalja az intézmény biztonsagos és kiszamithato
financialis miikodését.
Ovodankban a gyermekek napi haromszori foétkezését Mikepércs Onkormanyzat Etkezé-
Konyhaja biztositja. A mindenkori téritési dij 0sszegét, mértékét a fenntartd, onkormanyzati
rendelete allapitja meg. Az ellatottak torvényi eldiras alapjan a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. Tv. 148. §.(5.) bekezdés a) —b) [pontjai\ alapjan,
étkezési dijkedvezményben részesiilhetnek. A sziild, az ingyenes 6vodai gyermekétkeztetés
dijkedvezményt igénylését, a ,,Nyilatkozat” nyomtatvanyon, a megfeleld jogcim alapjan és a

hozza tartozé sziikséges dokumentumok benyujtasaval igényelheti.

[ [F3] megjegyzést irt: hatalyon kiviil
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A téritési dij befizetése — a befizetési idOpont kijeldlésében, alkalmazkodva a sziil6i
igényekhez — egész honapra eldre torténik. Az elére megallapitott idépontokrdl a sziiléket

hirdetétablan keresztiil értesitjiik.

3.2. Kiadasokat befolyasolo feltétel- és kovetelményrendszer

Az ovoda legfontosabb kiaddsai:
= Dbérek és jarulékok
= fenntartdsi — lizemeltetési koltségek,

= Dberuhazas, eszkdzbeszerzés.

Az intézményi kiadasi eldiranyzatok feletti rendelkezés szabalyait az Intézmény Alapitd
Okiratanak mellékletében szerepld ,,Egyiittmiikodési megallapodas™ szabalyozza.

Az intézmény koltségvetésének betartasaért az Ovodavezetd felelés. A koltségvetés
tervezésének, végrehajtasanak és beszamolasanak szabalyozasat; a gazdalkodasi, pénziigyi,
iranyitasi feladatokat, az intézmény Gazdalkodasi szabalyzata, Pénziigyi szabalyzata és egyéb
szabalyzatai alapjan latja el. A forrasok szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes

felhasznalasaért, az 6voda belsd ellenérzési folyamatszabalyozast miikddtet.

4. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
4.1. Nevelési év

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda éves munkaterve hatarozza meg. A nevelési év
szeptember 01.-t6] a kovetkezé év augusztus 31.-ig tart. Az dvoda hétf6tsl péntekig tartd
6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikddik. A munkarend a munkasziineti
napok eltéré rendje miatt — rendeletben meghatarozott modon — az altalanostol eltéréen is

alakulhat.

4.2. Nyitva tartds

A nyitva tartési id6, napi 11,5 ora: reggel 6 6ratol délutan 17.30 oraig tart.
Az ettdl eltérd alkalmankénti nyitva tartast (pld. rendezvények, sziilé értekezletek esetén)

elézetes egyeztetéssel az Ovoda vezetdje engedélyezi.
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4.2.1. Ugyelet-csoportosszevonds

Ovodank nem tart 8szi, tavaszi és nyari sziinetet. Athelyezett munkanapokon és egyéb iskolai
sziinetek miatt, az Ovodai élet zavartalan és biztonsagos miikodését biztositva, de az
ésszerliség és a takarékossag jegyében csoportdsszevonas lehet. Az o6vodapedagdgusok
feladata az tigyeletet kérdk igényfelmérése, melyet legalabb hét nappal az Osszevonasi
id6szak el6tt felmérnek, és a létszamrol tdjékoztatjdk az ovodavezetS-helyettest. Az
ovodavezet6-helyettes Osszesiti az igényeket €s tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Amennyiben a csoportok Iétszama 10 f6 ald csokken az oOvoda vezetdje, dont a
csoportdsszevondsok miikddésérdl. A csoport Osszevondsokat megelézéen 7 nappal
tajékoztatjuk a sziiloket.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama, egy nevelési évben, az 6t napot nem
haladhatja meg. A sziil6i igény esetén, 6vodank ellatja a gyermekek feliigyeletét, tigyeletet
biztositunk. A sziiloket, a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva tartast
megel6zden tajékoztatjuk. Az éves munkaterv tartalmazza a nevelésmentes napok programjat.
Nevelésmentes napok, szabadsagolds, hianyzas esetén az 6vodapedagdgusok és dajkak, az
elfogadott, kialakitott rend szerint végzik el a teenddket, elézetesen megszervezve,
figyelembe vessziik a paros csoportoknal egymas kisegitését.

A gyermekek heti rendjét és napirendjét a csoportnaploban rogzitjiik.

4.2.2. Nyadri zdrds
Az o6voda nyari tigyeleti nyitvatartasi rendjérdl a jogszabalyban el6irtak szerint legkésobb
februar 15.-ig a sziildket tajékoztatjuk a helyben szokdsos mddon a csoportszobak hirdetd
tablain. Az ligyeleti igényeket, az ligyeleti nyitva tartas el6re lathaté megkezdése eldtt 30
nappal megkezdjiik felmérni. A feladat-ellatasi helyek kozotti 6sszevonassal biztositott nyari
iigyeleti ellatas, altalaban julius 1.-t6] kezdédik. A nyari iddjarasra tekintettel julius 1 és
augusztus 21. kozott, a ligetesebb, arnyékosabb Pet6fi utcai székhely 6vodaban biztositjuk az
igyeleti csoportok milkodését. A gyermeklétszamok valtozasanak megfelelden, altalaban
kettd, majd egy csoportban latjuk el a gyermekeket. A nyari ligyeleti idészakban, egy csoport
létszama maximum 30 f6. Augusztus 21. —t6]l — 31.-ig a Tisza 1. utcai telephely 6vodaban
latjuk el a gyermekeket. Ezaltal biztositjuk, hogy a Pet6fi utcai 6vodaban is valamennyi

teriileten befejezddhessen a nyari, fertdtlenit nagytakaritas és a karbantartasi munkalatok.
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4.2.3. Téli zards
Az o6voda téli zardsa a fenntartd engedélyével, altalaban karacsonytol az ujév elsé
munkanapjaig tart, melyrdl a sziiloket, a nevelési év 1. félévében tartand6 sziilo értekezleten,

de legkésobb oktober végéig tajékoztatjuk.

4.3. Az évoda munkarendje

Az O6vodai ellatas teljes ideje alatt, nyitastol zardsig, a gyermekek feliigyeletét,
6vodapedagdgusok latjak el.

A csoportok reggel 06.00 oratol - 07.00- oraig és délutan 16.30-t61 17.00-6raig két csoport,
17.00 - 17.30 6raig harom csoport, 6sszevontan mitkodnek. A gyermekcsoportokban a sajat
csoportos  6vonével 07,00 oratol kezdve, a napirend szerint latjdk el a feladatokat.
Gyermekcsoportonként két ovodapedagogus és egy dajka latja el a munkakori feladatait. Az
ovodapedagdgusok és dajkak éves munkarendje a nevelési év nyitoértekezletén kertil
meghatarozasra, elfogadasra.

A gyermekcsoportokhoz beosztott dajkak munkarendje igazodik a helyi igényekhez, feladatuk
cllatasat mindenkor a gyermeklétszam szerint alakitjuk ki.

Feladatellatisi helyenként, hetente 2 & dajka: 74°-15% —ig. tart6 munkarendben, 1 & dajka
8%-16% —ig. tartd6 munkarendben dolgozik, melyre mindenki esetében, haromhetente keriil
sor. A székhelyen és a telephelyen is alkalmazasban all 1-1 {6 pedagogiai asszisztens. Az 6
munkaidejiik 08.00 6ratol- 16.00 oraig tart.

Az 6voda alkalmazottainak altalanos munkarendjét kifiiggesztjiik a neveldi szobaban.

A nyari szabadsagoltatasi terv elkészitésével parhuzamosan késziil el a nyari tgyeleti
munkarend is. Minden 6vodapedagdgus részt vesz a nyari ligyeleti ellatasban is. Lehetdség

szerint, egy heti munkabeosztassal.
4.4. A benntartozkodads rendje

4.4.1. A gyermekek fogaddsa

A rugalmas napirendiink altal, - alkalmazkodva a csaladok életritmuséahoz - folyamatosan
fogadjuk a gyermekeket, de arra toreksziink, hogy lehetdleg 08.30 oraig érkezzenek be az
6vodaba, hogy a napirend szerinti fejleszt6 foglalkozasokba részt tudjanak venni, illetve, hogy

a folyamatos tizoraizast is igénybe tudjak venni.
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A gyermekek napirendjét az Ovodapedagdgusok a csoportnaploban rogzitik, melyet ugy
alakitunk ki, hogy a sziilék a gyermekiiket az Ovodai tevékenységek zavardsa nélkiil
hozhassak be, illetve vihessék haza.

A Pedagbgiai Programunk szerint megszervezésre keriilé kiilon foglalkozasokra a
gyermekeket a dajka nénik kisérik. Ezeket a tevékenységeket sajat ovodapedagogusainkon
kiviil, mas pedagdgusok is vezethetik: hittan, sakk, MLSZ foci, angol, idegen nyelvvel valo

ismerkedés, zene-ovi, varazsceruza)

Ovoda miikddési rendje

Az 6voda harom éves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — legfeljebb nyolc éves korig neveld intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek harom éves koratol ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz0lo térvényben meghatarozottak szerint, a gyermekek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggo feladatokat.

A gyermek abban az évben, amelyben az 3. életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol napi
négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni. A gyermek, ha eléri az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettséget, legkorabban, abban a naptari évben, amelyben a hatodik, legkésébb,
amelyben a nyolcadik életévét betdlti, tankStelessé valik. A gyermek, ha az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget eléri, abban a naptari évben, amelyben a hatodik életévét augusztus 31.

napjaig betolti, megkezdi a tankotelezettség teljesitését, az éves Beiratkozési rend szerint.

Gyermek, csoportvaltasa

A gyermeknek, a nevelési év kozben, illetve év végén torténd csoportvaltasat,
kezdeményezheti az 6voda, illetve a szilo is.

A sziil6 a csoportvaltasrdl, ,,Nyilatkozat csoportvaltashoz” dokumentumot tolt ki, melyben
vagy kérelmezi, vagy elfogadja gyermeke masik gyermekcsoportba valo athelyezését.

A gyermek csoportvaltasat az 6vodavezetd engedélyezi. A csoportvaltds altalaban, a gyermek
életkori és egyéni fejlodési, érési szintje alapjan torténik. A szild az dvodapedagdgusokkal

egyeztetve, (fogadodran) minden esetben részletesen megismeri a gyermeke fejlédésének
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Amennyiben vezetdi fogadoodra keretében, vezetdi konzultaciora is sor kertil, akkor a vezetd a
dontést, a vezet6i fogadodra nyilvantartason is rogziti, és a sziil6 alairasara, itt is sor kertil.
A gyermekcsoportok biztonsagos kialakitasa érdekében, a sziil6, a nyilatkozatat, a nevelési év

elso félévének végéig, januar 31. idépontig teheti meg.

Ovodai elhelyezés megsziinése

- ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a 8. életévét betolti

- a sziil6 irasos kérésére, elkoltdzés, masik ovodaba torténd atvétellel, illetve egyéb
indokoltsag alapjan

- az 6vodai elhelyezés a gyermek igazolatlan mulasztasa esetén, csak akkor sziintethetd meg,
ha elézetesen az el6irdsoknak megfelelé modon a szobeli és irasbeli figyelmeztetések nem
hoztak megfelel6 eredményt (kivéve a tankoételezett és gyermekvédelemben részesiilok)

Az 6vodapedagogusok kotelez6 oraszama: 32 dra, melyben a gyermekcsoport ellatdsaban, a

csoportos €és egyéni neveld, fejleszté munkajukat, pedagogiai feladataikat végzik, heti

véltasban, az éves munkarend alapjan. Az 6vodaban o6vodapedagdgusok foglalkoznak a

gyermekekkel nyitastol (a gyermekek fogadasatol), zarasig, (a gyermekek hazaviteléig).

Felelés megbizatasaikat, csoportos és egyéb adminisztracids tevékenységeiket a heti 40 ora

munkaidd keretben latjak el. Az 6vodapedagogus intézményben vald benntartdozkodasa a

feladat ellatasatol fiiggé. A munkaidé nyilvantartas rogziti a pedagogus ovodan beliili és

kiviili feladatait. Munkakéri leirasa (melléklet) tartalmazza feladatait, jogait.

Alkalmazottak alkalmazasa

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

A foglalkoztatottak jellemzden kdzalkalmazottként végzik munkajukat.

A foglalkoztatottakra a foglalkoztatasi jogviszonytol fiiggéen a Kjt. 1992.évi XXXIII. a Mt.
2012. évi L, illetve a kozfoglalkoztatasrol szold 2011.évi CVI. torvényben foglaltak az
iranyadok. A kdznevelésben alkalmazas feltételei, a z Nkt. tv. 66 § szabalyozza, a végzettségi
¢és szakképzettségi kovetelményeket pedig a 3. szami melléklete tartalmazza. A vonatkozd
jogszabalyok alapjan, allapitja meg az intézményvezeté a kdzalkalmazottak munkaidejét,
munkavégzése utan jard illetményét, dijazasat. Ellatandd feladataikat, jogkoriiket,

felelosségiiket a vezeto altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.
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A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a Mt. betartasaval a
vezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A torvényes munkaidd és a pihend id6 figyelembevételével a vezetd tesz javaslatot a napi
munkarend &sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara, jutalmazasara.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezet6t.

Azok a pedagogusok és dolgozok, akik a térvényeket, rendeleteket és a helyi szabalyokat nem
tartjak be, feladataikat hianyosan vagy nem teljesitik, felelésséggel tartoznak. Az
elmarasztaldsok a feladatok teljesitésének elmaradasa, illetve a jogszabalyok megsértésének
fliggvényében torténnek. Ez lehet elbeszélgetés, figyelmeztetés, sulyos esetben fegyelmi
eljaras is. A szdmonkérés a munkako6zosség-vezetdk €s a vezetd helyettes, valamint a vezetd
bevonasaval torténik.

4.4.2. A vezetok benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes dvodai tartozkodasi ideje alatt.
A vezetés valamelyik tagjanak ez id§ alatt az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezetdk napi

benntartézkodasanak rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Ovodavezetd 8.00-16.00
Ovodavezeté helyettes 7.00-15.00, illetve 10.00-17.00

Az dvodavezetdi fogadodra a jogviszonyban allo sziilok részére:
El6zetes id6pont egyeztetés utan:

= Pet6fi u. 6voda: kedd: 08.30 — 10.30

= Tisza Istvan u 6voda: hétfo: 08.30 — 10.30

= rendkiviili esetben barmely napon kérhetd

Ovodavezeté-helyettesi fogadodra: elézetes bejelentkezés alapjan
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4.4.3. A vezetdk helyettesitési rendje

Amennyiben tartos tavollétnek nem minésiilé (szabadsag, betegség) miatt az
intézményvezetd folyamatos benntartdzkodasa nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az ovodavezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén helyettesitését az dvodavezetd helyettes
latja el, teljes feleldsséggel, és intézkedik az azonnali dontést igényld ligyekben. Kivétel: azok
az ligyek, melyek teljes feleldsséggel kizarolagosan az 6vodavezetd feladatkorébe tartoznak.
Az intézmény nevében aldirasra az Ovodavezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat a helyettes,
illetve irasos meghatalmazas alapjan megbizott pedagogus is gyakorolhatja. Az atruhazott jog
gyakorlojanak az alairas eldtt az 6vodavezetét tajékoztatnia kell.

Az 6vodavezetd és a helyettes egyidejii tavolléte esetén a Kozalkalmazotti Tanacs elndke
jogosult intézkedni.

Ha 6 is tavol van, az 6vodavezet6t a rangidés vezetéségi tag helyettesiti, 6 jogosult donteni.
Az 6vodavezetd, a helyettes, a Kdzalkalmazotti Tanacs elndke és a rangidds vezetdségi tag
egyidejli tavolléte esetén az azonnali intézkedést igényld ligyekben az 6vodavezetd és/vagy a
helyettes felkérésére a legmagasabb szolgalati idével rendelkezé hatarozatlan iddre

alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesit.

Abban az esetben, amennyiben az 6vodavezet6i feladatok ellatdsa az dvodavezetdi tisztség
megliresedése miatt valik akadalyozottd, Ugy az uj Ovodavezetdé megvalasztasaig az

ovodavezeto helyettes jogosult ellatni az 6vodavezetdi feladatokat.

Ugyeleti idében a vezetd helyettesitésének ellatasdban kozremiikddnek a munkarend szerinti
ez idében munkat végzé ovodapedagogusok. Intézkedésre a rangidds (legnagyobb szakmai
gyakorlattal rendelkez6) benntartozkodd o6vodapedagdgus jogosult, az 6vodavezetd, vagy
ovodavezeto-helyettes egyidejii tdjékoztatasa, értesitése és egyeztetés utan. Intézkedési
jogkore az intézményben bekdvetkezd varatlan technikai, ilizembiztonsagi helyzetek, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval sszefliiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed

ki. Alairasi jogosultsaga nincs.

4.4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az

intézménnyel
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Az 6vodaban idegenek nem tartozkodhatnak.

Idegen személy esetén felvilagositast kell kérni a személy kilétérdl, a latogatas
okarol, ha indokolatlanul tartozkodik az 6vodaban fel, kell kérni a tavozasra, ha
valamelyik alkalmazottat keresi, akkor varakozhat a folyoson. Az idegen személy,
vagy szolgaltatdi szerzodott partnerek (Vizmi, E-on stb.) képviseldinek latogatdsat
minden esetben jelezni kell az 6vodavezetdnek, vagy helyettesének. is.

Hivatalos szervek képviselbit az ovodavezetd, illetve az Ovodavezet6-helyettes
fogadja.

Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek, szerel6k a tevékenység
megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak
befejeztével igazoltatjadk a munka elvégzését az 6voda vezetbjével, vagy az altala
megbizottal. A szakembert fogadd személy megitéli, hogy a javitasi munkat végzé
egyediil, vagy munkatarsi feliigyelettel tartozkodhat az évoda teriiletén. Amennyiben
feligyelettel, a megbizott felel a munkat végzé szakember mozgasterének
biztositasaért.

Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatisa Kkiilsé személyek altal csak az
ovodavezetovel torténd egyeztetés szerint, (vagy engedélyével) valosulhat meg. (pld:
egyetemi hallgatok, kiilsd szakszolgalati szakemberek, szakértd, szaktanacsado,
fejleszt6 pedagodgus, logopédus esetében)

Kereskedelmi tevékenység céljabol érkezo latogatot, az intézmény nem fogad, mert
ilyen jellegii tevékenységet az 6voda nem folytat.

A dolgozok felndtt, nagykori csaladtagjaikat csak kifejezetten indokolt esetben a
nevel6i szobaban vagy a folyoson fogadhatjak.

A dolgozé 6vodas kori gyermeke indokolt, rendkiviili csaladi esetben elézetes
vezet6i engedéllyel tartozkodhat a legsziikségesebb id6tartamig, és kizardlag csak
egészséges allapotban a dolgozd sajat csoportjaban, vagy feliigyelettel az orvosi
¢és/vagy fejlesztdé szobaban, illetve az udvaron. Amennyiben konyhai teriileten
dolgozoénak a gyermekérdl van szo, a korosztalynak megfeleld csoportban helyezhetd
el.

Volt évodasaink, testvérgyermekek eseti alkalommal eldzetes engedély alapjan, a
délutani udvari jaték idejében csak sziildi feliigyelettel tartozkodhatnak az 6voda

udvaran.
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= A sziil6 értekezlet idején, 6vodasainknak, ha a sziild mashogy nem tudja megoldani

az elhelyezését, elore egyeztetetten, (1 ora idétartamban) vallaljuk a feliigyeletét.

4.5, Az alkalmazottakra vonatkozo, az ovoda nyitasaval, zardsaval kapcsolatos

rendelkezések

Mindkét 6vodaban, valamennyi évodapedagdgus rendelkezik az 6voda bejarati ajtajainak és
kapuinak kulcsaival. Az 6vodat munkarend szerint reggel 6 orakor az dvodapedagdgusok
nyitjak, (fiitési szezonban a fiitok is rendelkeznek egy épiilet bejarati kulccsal), délutan 18.00
orakor a munkarend szerinti technikai dolgozdk, kdzfoglalkoztatott takaritok zarjak.

A Tisza Istvan utcai telephely 6voda bejarati ajtajanak kodjat valamennyi sziil6 és dolgozo
ismeri. A biztonsagi kod harmadik, (idegen) fél szamara kiadni tilos.

Az épiilet, tlizvédelmi riasztd berendezésének miikddtetési biztonsagaért, és allapotaért,
valamint a riasztasi eljarasrend betartasaért valamennyi dolgozé felel.

Az épiiletek és kapuk kulcsai kiemelten fontos vagyonbiztonsagi targyak, ezért a dolgozot a

kulcsok esetleges elvesztése, illetve idegen személyhez val6 jutdsa miatt, erkdlcsi és anyagi

felelésség is terheli.

4.6. Az alkalmazottak munkakezdésének elvdrt feltételei

= Az 6voda valamennyi alkalmazottja a munkakori leirasban rogzitett munkaidében a
munkateriiletén koteles tartozkodni, az dvoda teriiletét el nem hagyhatja.

= Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaba 10 perccel munkakezdés el6tt megjelenni,
hogy a munkavégzésre atoltozve rendelkezésre alljanak.

= A konyhai személyzet részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip6
hasznalata, az Ovodapedagogusok nevelGtestiileti dontés alapjan hasznalnak
munkaruhat, azaz vagy fehér kopenyt vagy mas valtoruhat. Minden esetben kotelezd
atoltozni.

= A munkédba érkezést és tdvozast a jelenléti iven vezetni és aldirassal igazolni
sziikséges, melyet a helyettes barmikor ellendrizhet. A jelenléti ivet az adott honap
utolsé munkanapjan a dolgoz6 koételes leadni a helyettesnek.

= Munkavégzés alatt az Ovodapedagdégusnak a gyermekcsoport 6vodan kiviili
tartozkodasahoz, az 6voda teriiletének elhagyasadhoz elézetes engedélyt kell kérni az

ovodavezet6tdl vagy a helyettestdl, - illetve jelentenie kell a visszaérkezést is. A
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gyermekek biztonsaga érdekében megfeleld 1étszamt kisérettel, - illetve a kisérék
kapcsolattartasi - telefonos elérhetéséggel garantaljak a gyermekek biztonsagos

ellatasat.

4.7. A biztonsdgos intézmény feltételeinek megteremtésérdl valo rendelkezések
Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga, és a vagyonvédelem érdekében zarral és ahol
indokolt csengével, illetve elektromos kapcsoloval, kéddal vannak felszerelve. Mindkét
ovodaban, kotelezd a kapuk, ajtok eldiras szerinti, szakszeri bezarasat biztositani.

Valamennyi 6vodahasznalonak kotelez6 a kapuk zarasa.

4.38. Az 6voda haszndlati rendje
Az épiiletek fobejarata mellett a jogszabélyi elvarasoknak megfeleléen cimtabla, illetve az
épiileten nemzeti szinii zaszlot kell elhelyezni. A nemzeti zaszlo jogszabalyban elvart
mindségének folyamatos biztositasaért a helyettes a felelds.
Az intézmény teljes teriilletén, valamennyi dolgozo koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény rendjét, tisztasagat megdrizni, a
tliz, és balesetvédelmi elGirasokat, a munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan mikddéséhez sziikséges energiaval és egyéb anyagokkal
takarékoskodni. Vagyonvédelmi okok miatt, az évoda kulccsal ellatott helységeit az 6voda
zarésa elott koteles, a zarast végzd személy ellendrizni, hogy bezartak-e.
Mindezeket a szabalyokat példaértékiien betartva a mindennapi munkaja soran, a
gyermekeket és a sziiloket is erre nevelje, biztassa.
Az intézmény dolgozoi csak a részikkre engedélyezett helyiségeket hasznalhatjak, az
eléirasoknak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban, mosdkonyhaban, az 6voda
raktaraiban csak az ott munkat végzok tartozkodhatnak.
Az o6voda helyiségeit, mas, nem oktatasi, nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet. Az dvodaval napi kapcsolatban allo sziilék a
csoportszobaban csak rendezvények alkalmaval tartozkodhatnak.
Az 6voda alkalmazottai tovabba, ligynokok, iizletszerz6k és mas személyek kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez, engedéllyel, az ovoda altal elfogadott

hagyomanyos rendezvények.
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4.9. Telefonhasznalat

Az intézmény hivatalos telefonjait, kizarélag hivatalos, az 6vodaval kapcsolatos ligyekben
lehet hasznalni. Magénjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben
engedélyezettek. A gyermekcsoportban a zavartalan neveld munka érdekében ,,csendes
iizemmodra” allitott telefon lehet bent.

Sziil értekezleten felhivjuk a sziildk figyelmét is, ha lehetséges, munkaidében sms-ben

kiildjék el a gyermekkel kapcsolatos informaciokat.
4.10. Fénymasolas

Az intézményben csak a szakmai munkaval Osszefliggé anyagokat lehet fénymasolni. A
technikai berendezést a hasznalati utasitdsnak megfeleléen szakszerlien, gondosan kell
kezelni. Csak olyan dokumentumok sokszorositdsa megengedett, melyek festéktakarékos
masolasuak. A berendezés meghibasodasa esetén, a hibat azonnal jelenteni kell, mert a

javitast szakszerviz latja el.

4.11. Infokommunikacios, digitalis eszkozok: televiziok, okos téveék, tablagépek, okos

telefonok, PC-k, laptopok haszndlata

Az intézménynek a sajat tulajdonat képezd, leltari eszkozeit minden pedagogus és
pedagogusasszisztens hasznalhatja kizardlag a pedagdgiai tevékenységeinek szakszeri
ellatasahoz. A fejlesztd, neveld foglalkozasokhoz, ezen kiviil behozhaté sajat, otthoni eszk6z
is, de csak és kizardlag a munkahoz torténd felhasznalas érdekében és sajat felelosségre.

A gyermekcsoportokban a televiziok hasznalata, csak indokolt, azaz eldre, tudatosan tervezett
a pedagogiai célok és feladatok megvalositasa érdekében, a tanulast tdmogatd kornyezet
részeként, mint infokommunikacids eszkdz, digitalis kompetencia és mddszertani eszkozt
lehet alkalmazni.

Az eszkozoknek a munkavégzéstdl eltérd, sajat, személyes célra vald hasznalata,
figyelmeztetést, sulyos esetben munkafegyelmi eljarast vonhat maga utan.

A televiziok mesenézés céljabdl nem hasznalhatok.
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5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

5.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja
A Pedagodgiai Programban vallalt céljaink és feladataink teljes kori és sikeres megvalositasa,
a jo szakmai gyakorlat megerdsitése. A pedagdgus onértékelési rendszerben megfogalmazott,
kompetencia elvli intézményi elvarasoknak, a szakmai munkaban torténd érvényesitése. Az
estleges hianyossagok, hibak feltarasa, segitd, timogatd, szakmai elemzés altal (ha sziikséges
kontroll ellendrzéssel). A kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek megallapitasa,
meghatarozasa. Fontos a jo gyakorlat kialakitisa az egyenletes és magas szintli mindségi

szakmai munka biztositasa érdekében.

5.2. A pedagigiai munka belsé ellendrzésének feladata
A belsé ellendérzés legfontosabb feladatai: az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység, és a
fejlesztd munka hatékonysaganak, eredményességének mérése, valamint a pedagdgus
kompetenciakra épiil6, pedagdgus onértékelés elsegitése.
A Dbelso ellenérzési rendszer atfogja az intézmény neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.
Szervezése
A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézményvezetd a
felelés. Ezen tGlmenden az intézmény minden felelés beosztasu dolgozoja felelés a maga
teriiletén. Az ellenérzéshez, mérésekhez az ellendérzést végzok tervet készitenek, litemezik a
pedagogiai program és az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld
eseti ellendrzésekrdl az aktualis események kapcsan az intézményvezetd dont. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre
Altalanos kévetelmények
A belsé ellenérzéssel szemben az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:
— Segitse el6 az 6voda feladatkérében az oktatas, nevelés minél teljesebb
megvalositasat.
— Az ellen6rzések soran pedagogiai kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az
eredményeket a pedagogiai program alapjan a pedagogusoktol.
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— Legyen folyamatos.

— Alkalmazkodjon az egyes id6szakok specialis teenddihez

— Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a bels6 rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

— Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze

— Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezzen az
intézmény mitkodése soran felmeriilé6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hidnyossagokra is.

— Segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat.

— Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

5.3. Eves ellendrzési terv rendszere
Az éves ellendrzési tervet az ovodavezetd késziti el az éves miikddési tervében. Az éves
ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését, a nevelési évre
vonatkozd kiemelt ellendrzési szempontokat is Az ellenérzési tervet az dvodaban a nevelési
év nyitoértekezletén nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
rendkiviili ellenérzésrél az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellen6érzést kezdeményezhet:
= az ovodavezetd helyettes
= ¢letkori csoportok szerinti munkakzosség vezetd
Az ellen6rzés kiterjed:
Ovodapedagogusra - csoportban végzett szakmai-pedagogiai munkara:
= a pedagodgiai munka eredményességére a rogzitett szempontok
szerint,
= a pedagéguskompetencidkra ¢épilé elvarasok teljesiilésének
megallapitasara
= apedagogiai dokumentéciora,
®= a dolgozok munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
ellatasanak mindségére,

= amunkafegyelemre.

Az ellendrzés fajtai:
= tervszer(, ellendrzési tervben meghatarozott;
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= spontan, alkalomszer{i:
. a napi felkésziiltség felmérésére iranyuld,

. a probléma feltarasara, megoldasara iranyulo.

Az ellen6rzés formai:
= szobeli, irasbeli beszamoltatas
= dokumentum ellenérzések
= nevelGtestiileti konzultaciok, értékelések
= csoportlatogatas,

= gspecidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért felelds:
= az dvodavezeto,
= ¢s az 6vodavezetd helyettes,

= munkak6zisség vezetOk

Az ellenbrzésében részt vehetnek:
= az ¢letkori csoportok szerinti szakmai munkakdzdsség vezetok,
= ¢9vodavezetd
= az ovodavezetd helyettes.

= dnértékelési csoportvezetd

Az 6vodapedagogus munkajat az 6vodavezetd €s/vagy a munkakozosség vezetd legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év sordn. Az 6vodavezetd a csoportlatogatds alkalmaval a
,Latogatasi Naplo”-ban elemz6 feljegyzést készit, és az ovodapedagogus Onértékelésével
Osszevetve, a latogatds tapasztalatairdl tadmogatd, segitd Osszegzd értékelést ad, ahol
-Zaradék” formajaban a kiemelkedd és fejlesztendd teriileteket is rogziti.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra szdban
vagy irasban észrevételt tehet.

A nevelési év, zar6 értekezletén az dvodavezetd — a munkakdzosség vezetok beszamoloit is
figyelembe véve - értékeli a pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetéleg az
ellenérzés  altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, illetve a kiemelkedd teriileteket megerdsitve, a

tovabbfejlesztési - fejlédési lehetoségekre intézkedési tervet ajanl.
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A sziilék a nyilt napokon, csoportkdzi tevékenységek nyilt napjain, valamint az iinnepélyeken
is betekintést nyernek az ovodapedagdégusok munkdjaba. A nyilt napokon konzultacids
megbeszElést biztositunk a sziil6k szamara a latottak elemzése, véleményezése céljabol.

A palyakezdé ovodapedagogusok a gyakornoki rendszerben, mentoruk patronalasaval,
tamogatasaval teljesitik a gyakornoki idejiiket.

A nevelé munkat kozvetleniil segitd dajkak ellenérzése, az Eves munkatervben rogzitett,
Ellen6rzési terv szerint torténik, a csoportok ellenérzo- értékeld latogatasanak eljarasrendjén

beliil.
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A Csodavar Ovoda szervezeti hisztogramja, a belso ellenérzés rendszere
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6. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KEPVISELET
A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

A munkakorok és az éves feladatok meghatarozasakor torekedni kell arra, hogy az
6vodavezetd pontosan meghatarozza az éves feladatokat, a teljesités feltételeit, kritériumait.
A feladatok szétosztasanal biztositani kell az aranyos és egyenld elosztast a nevelGtestiilet

tagjai kozott.
6.1. Ovodavezeté

Kinevezési jogkorét Mikepéres Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete gyakorolja. Az
intézményvezetdi megbizds magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil, hatarozott iddre, 6t évre
sz0l, ezért azt nyilvanos palyazat utjan kell betolteni.

A palyazati felhivas kozzétételére, tartalmara, a palyazati eljardsra a Kozalkalmazottak
jogallasarol sz0lo- tobbszor modositott-1992. évi XXXIIIL. térvényben foglaltak, az Nkt.
2011.évi CXC. torvény, valamint a 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet az iranyadok.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Onallé alairasi jogkore van. Egy helyettes segiti az 6voda
vezetésével Osszefliggd feladatai ellatdsdban. Az intézmény vezetdi jogkorét, feleldsségét,

feladatait a nemzeti Koznevelési Torvény, valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az 6vodavezeto.
Hataskore a kovetkezd teriiletekre terjed ki:
= pedagogiai
= taniigy igazgatasi
=  munkaiigyi
= felel6s az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért

= képviseli az intézményt

Az 6vodavezeto felel:
= az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,
= akoltségvetés szerinti takarékos gazdalkodasért,

= apedagdgiai munka magas szinvonalaért,
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a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

az ovoda ellen6rzési, mérési, értékelési miikodéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

a nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogiai program, SZMSZ, hazirend jovahagyasaért,

a pedagogus etikai normainak betartasaért,

szabalyzatok elkészitéséért.

az intézmény menedzselési folyamataiért, feliigyeli és koordinalja az 6vodai élet
eseményeir6l a nyomtatott sajtoban (Mikepércsi Tiikor, Bongészé) havonta megjelend
cikkeket, médiatartalmakat.

a kiilonbozo allamhaztartasi €s egyéb jogszabalyok altal eldirt gazdalkodasi és egyéb
szabalyzatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa és az abban foglaltak betartasa,
megvalositasa, a megvalosulas, a szabalyok betartasanak ellenérzése,

a koltségvetési szerv alapitd okiratat, SZMSZ-ét érintd jogszabalyvaltozasok és egyéb
moédositast igényld valtozasok esetén a modositasok kezdeményezése a képviseld-
testiiletnél,

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv vezetdje részére eldirt
kotelezettségek  teljesitése, igy kiilonosen, belsd kontrollok érvényesitése a
koltségvetési szervet érintd teriiletek vonatkozasaban folyamatba épitett vezetdi
ellendrzése folytatdsa, felelosségi korok meghatarozasa a koltségvetési szerven beliil,
a gazdalkodasi jogkordk, koltségvetési elszdmolasok, konyvvezetés kapcsan az
eldirasok betartasara vonatkozo ellendrzések folytatdsa belsd ellendr segitségének
igénybevételével,

Az Info tv. 32-34.§-aiban és a 37.§ (1) bekezdésében meghatarozott kozérdekii
adatokra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségek betartdsa, az informaciok folyamatos
aktualizalasa,

az iratkezelés rendjének szabalyozasa,
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= a koltségvetési szerv vonatkozasdban a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység

megszervezése, iranyitasa,

Az 6vodavezetd kiemelt feladata:

= a nevelési, pedagdgia, szakmai tevékenység iranyitdsa, ellenérzése, megosztva a
szakmai munkakozosség-vezetdvel, ovodavezetd - helyettessel

= az oOvodai nevel6-fejlesztd munka tervezésének ¢és szervezésének irdnyitasa,
koordinalasa

= az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasa

= anevelGtestiilet, a munkak6zosség, a szakmai team és a nem pedagdgus alkalmazottak
vezetése, munkajuk iranyitasa, koordinalasa

= a nevelGtestiilettel javaslatot készitenek az intézmény pedagdgiai programjanak
feladataira, Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programjat, gondoskodik annak
végrehajtasarol.

= az Eves munkaterv és annak részét képezé Ellendrzési terv elkészitése, a kapesolodo
munkatervek elkésztettetése. A Belsd ellendrzési tevékenységek szervezése és
lefolytatasa.

* az Intézményi Onértékelési rendszer kiépitése és miikddtetése. Az Onértékelési
Munkacsoport iranyitasa, vezetése.

= a kiils6, pedagégus pedagdgiai-szakmai ellendrzések és a pedagogusok mindsitése
soran a pedagdgus munkajanak maximalis segitése, tiamogatasa.

= anevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezlet el6készitése, vezetése,

= adontések/allasfoglalasok/ végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

= aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése, hazi tovabbképzések szervezése,

= a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéshez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

= a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi valasztmanyokkal valo
egyiittmiikodés, ahhoz a feltételek biztositasa,

= kotelezettségvallalasi-, munkaltatoi- és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

= a munkaltato jogok gyakorlasa a Kjt, a Mt, alapjan

= a munkavédelmi, katasztrofa, tliz- és polgari védelmi feladatok ellatasa, a

Munkavédelmi szabalyzat és Tlizvédelmi szabalyzat alapjan,
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az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet a
jogszabaly nem utal 4t mas hataskorbe,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség Dbetartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a fenntartoval,

a jogszabalyok altal a vezet§ hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatok

ellatasa.

Az 6vodavezetd tovabbi feladatai:

Elkésziti az intézmény tevékenységi korére vonatkozo jelentéseket, beszamolokat,
statisztikakat

Gondoskodik az intézményben a helyettesités megszervezésérol,

Ellenérzi az intézmény taniigyi-€s szakmai dokumentumainak vezetését.

El6késziti az intézményben folyé szakmai tevékenységgel Osszefiiggé ¢és az
intézményvezetd hataskorébe tartozo oktatasigazgatasi dontéseket

A koltségvetésnél javaslatot tesz a tervezéshez, gondoskodik az intézmény takarékos
gazdalkodasardl, a szakmai eszkdzok beszerzésérol

Szervezi a nemzeti és intézményi iinnepek méltd megiinneplését

Kapcsolatot tart az intézmény gyermekeinek sziil6ivel, azok kozosségével

Ellendrzi a pedagdgiai adminisztraci6 hataridejének betartasat.

A bemutat6 foglalkozasok elokésziilete soran szakmai segitséget nyujt.

Figyelemmel kiséri és segiti a Sziil6i K6zosség munkajat, bevonja az 6voda életébe.
El6késziti a dolgozdk jutalmazasat

Ellenérzi és szervezi a technikai dolgozok munkajat.

Jelzi a sziikséges javitdsi munkalatokat.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Részt vesz a sziil6i értekezleten, nyilt napokon.

Naponta ellenérzi az étkezést, az étel mennyiségét.

Az 6vodavezetd kizardlagos kompetenciaja és egyszemélyes felelossége:
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= az intézmény képviselete

= agyermek felvétel

= akozalkalmazotti jogviszony létesités és megsziintetés, a teljes munkaltatoi jog
= akotelezettségvallaloi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa

= irdnyitja az intézmény gazdalkodasat

Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasaban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
= taniigyi, pedagdgiai, miikddtetési, munkaltatdi tevékenységre

= Dbels6 ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.
Hataskor atruhazas: 6vodavezet6-helyettesre.
= meghatarozott iigyekben és idétartamig irasos felhatalmazas alapjan,

= az intézményt érintd kérdésekben a fenntartd eldtti képviseletben.

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az Ovodavezetd szabalyozza. Az intézmény
nevében alairdsi jogkore az 6voda vezetdjének van. Akadalyoztatdsa esetén az azonnali

intézkedést igényl§ ligyiratokat az dvodavezetd-helyettes irja ala.

Az intézményben az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok, kezelési
rendjét, a kiadhato jogosultsagokat az 6vodavezetd hatarozza meg.

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben, az dvodavezetén kiviil, az dvodavezetd- helyettes is
rendelkezik jogosultsaggal. Ilyen esetekben is az 6vodavezetd végzi a hitelesitést.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Korméany Rendelet eldirasainak
megfelelGen.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az dvodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott, hivatalos

iratok nyomtatésa, hitelesitése szintén sziikséges, melyen kiilon meg kell jel6lni azt, hogy
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eldallitasuk, tovabbitasuk e-mail-ben tortént. Ezt jelolni kell az iktatokonyv kezelési

feljegyzések rovataban is.

6.2. Ovodavezetd helyettes

Az 6vodavezetd helyettes az intézmény vezetdje nevezi ki, a kinevezés 5 évre érvényes. A

kinevezéshez meg kell kérni a neveldtestiilet véleményezési jogot gyakorol. Tevékenységét az

ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az 6vodavezet6 helyettes felelds:

az ovodavezetd munkajat segitve, az intézmény szakmai, pedagogiai munkajaért

a szakmai, pedagogiai bels6 ellendrzési rendszer miikodtetéséért

a bels6 onértékelési rendszer koordinalasaért, mikodtetéséért

a munkako6zosségek célorientalt miikodéséért

a gyermekétkeztetéshez kapcsolodd nyilvantartds, éves Ilétszam valtozasok
ellenGrzéséért,

a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) kezeléséért/ a kiosztott jogosultsagoknak
megfeleléen — pld.: a pedagdgus igazolvany rendszer kezeléséért/,

a vezetd hosszabb tavolléte esetén a pontos adatszolgaltatas biztositasaért, az érkezd
igyiratok naprakész atnézéséért, és azok érdemi intézkedéseiért,

munka-, tiz-, és egészségvédelmi oktatasok megszervezéséért,

a leltarozas és a selejtezés folyamataért, aktiv részvételéért, lebonyolitasaért és a
vezetésének felelds lebonyolitasaért,

a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd dajkdk munkéajanak Osszehangolasaért,

koordinalasaért.

Az 6vodavezetd helyettes jogosultsaga, feladata:

0nallo alairasi jogosultsaga van a pedagogiai szakmai ellen6rzés feladataiban,

az ovodavezetl tartds tavolléte esetén taniigy-igazgatasi, adminisztrativ feladatok
kezelése, ellendrzése,

az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését,

a pedagogus munkaidd nyilvantartas vezetése, elszamolasa,

a szabadsagok tlitemezése, naprakész nyilvantartasa,

a helyettesitési beosztas elvégzése,
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= az alkalmazotti személyi anyag kezelése, a pedagogusok tovabbképzésével
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

= a HACCP rendszer mikodtetésének ellendrzése,

= a dajkai koOzOsség szamara munkamegbeszélés Osszehivasa, lebonyolitasa,

jegyz6konyv készitése.

Az 6vodavezet6 helyettes szakmai feladata:
=  kozremiikddik a munkakozosségek célorientalt miikodésében, koordinalja és ellendrzi
a munkakozosségeket, illetve vezetdiket.
= részt vesz az intézményi belsd ellendrzési feladatokban.
= részt vesz az Onértékelési és mindsitési feladatokban
= Osszesiti és lezarja a hospitalasi naplokat

= javaslatot tesz az intézmény szakmai munkajanak fejlesztésére

Az 6vodavezet6-helyettes képviseleti joga:
A helyettesitési rend szerint és az évodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt

kiils6 szervek elott.

Abban az esetben, amennyiben az 6vodavezet6i feladatok ellatdsa az 6vodavezetdi tisztség
megiiresedése miatt valik akadalyozotta, Gigy az 10j Ovodavezetd megvalasztasaig az

ovodavezetd helyettes jogosult ellatni az dvodavezetdi feladatokat.
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6.3. Az 6voda vezetdsége
Az intézményvezetd munkajat a vezetGség tagjai segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal, kotelezettségekkel. Az 6voda vezetdsége az egész Ovodai életre kiterjedd
véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az 6voda vezetdségének allando tagjai:

= az ovodavezeto,

= az 6vodavezet6 helyettes,

= kozalkalmazotti tanacs vezetdje,
= munkakozosség vezetok

= Onértékelési csoportvezetd

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint.

Eves feladata, a rovid tava éves célkitiizések, projektek meghatarozasa és a nevelé-illetve
alkalmazotti kdzdsség bevonasa a feladatok végrehajtasaba.

Az 6voda vezetdsége évente legalabb haromszor iilésezik, az iiléseirdl jegyzékonyv késziil.
Az iiléseket az 6vodavezetd késziti eld és vezeti. A vezetOk beszamolnak a vezetésiik ald
tartozo szervezeti egységek miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informécidkat a dontésekrol
az iranyitasuk alatt 1év0 szervezeti egységeknek, tovabba a szervezeti egységektdl a vezetd
felé.

Rendkiviili vezetdségi megbeszélést hivhat dssze az dvodavezetd, ha az intézményi mikodést

érintden Ujabb stratégiai dontést kell hozni.

6.4. szakmai munkakézosség vezetok
A munkakozosség vezetok személyére a csoportokban dolgozé 6vodapedagogusok tesznek

javaslatot, 6ket két nevelési évre az 6vodavezetd bizza meg.

A szakmai munkakozosségek fobb tevékenységi teriiletei

= részt vesznek a nevelési-fejlesztési teriileteket érintéen az intézményi szakmai
tevékenység tervezésében

= eclemzik a nevelési teriiletiik szakmai munkéjadnak eredményességét, az intézményi
programokkal vald Osszhangjat, az intézmény neveld-fejleszté munka fejlesztésének
lehetoségeit

= javaslatot tesznek a nevel6 - fejleszté munka feltételeinek javitasara
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tapasztalatcserét, modszertani megbeszéléseket, belsd tovabbképzéseket, bemutatokat
tartanak a neveldk felkésziiltségének érdekében

az intézmény ellenérzési programban meghatarozottak szerint bekapcsolédnak a
szakmai munka bels6 ellenérzésébe

részt vesznek az intézményi mindségbiztositassal Osszefliiggd vizsgalatokban, a
mindségbiztositas kovetelményrendszere altal meghatarozott feladatok
végrehajtasanak szervezésében

szakmai tanacsadassal segitik az intézményi vezetdk és neveldk munkajat

A munkak6zosség vezetok feladatai:

A munkakdzosség 6nallo, felelds vezetése, iranyitasa

a csoportok szakmai munkéjanak dsszehangolasa,

a munkakozosség éves munkatervének elkészitése, az intézmény pedagogiai
programjaban ¢és az éves munkatervében meghatdrozott feladatok figyelembe
vételével,

a munkaterv végrehajtasanak, a munkakozosségi tevékenységek eredményességének
értékelése

a munkakdzOsségi tagok egyéni kompetencidit megismerve, a tovabbképzési
programnak megfelelden, a szakmai tovabbképzésiikre, jutalmazasukra javaslatot tesz
a pedagogiai adminisztracié formai-, és tartalmi ellendrzése

az o6vodapedagégus munkakorben foglalkoztatottak folyamatosan magas szakmai
munkdjanak megdrzése, emelése,

a munkako6z0sségi tagok szakmai fejlédésének iranyitasa,

szakmai innovativ utak keresése, megvalositasa, jo gyakorlatta tétele,

segitségadas a csoportok pedagodgiai munkajdhoz (pld.: nyilt napok, szakmai
bemutatok eldtt)

a palyakezdo6 pedagogusok munkéjanak segitése.

A munkakdzdsség vezetok kiemelt ellendrzési feladatai kiterjed:

az 6vodapedagdgus szakmai- pedagdgiai munkajanak ellenérzése

a csoportok szakmai és taniigy-igazgatasi dokumentécidira.
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= a neveldmunkat kozvetleniil segité dajka, pedagdgusasszisztens csoportban végzett

munkajanak ellenérzése

A munkako6zosség vezetdk altal végzett ellendrzések formai:
= ellenOrzési terv szerint, tervezetten,

= spontan, alkalomszertien.

Az dvodavezetd a munkakozosség vezetdket az éves munkatervben feladatokkal bizza meg. A
munkak6zosség vezetok a munkakozosségi munkaterviiket ennek figyelembe vételével
készitik el, mely tartalmazza a szervezési feladatokat is, a tagok javaslatara és egyetértésével.
A kiadmanyozott szakmai feladatok teljesitésér6l, a munkakozosségek €s a pedagdgiai munka
eredményeir6l a munkakdzosség vezetdk nevelési év végén irasban szamolnak be és
javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre.

A munkakozosségi tervek éves munkaterve és beszamoldja, az éves intézményi munkaterv és
beszamol6 melléklete. A szakmai munkakozosségek sziikség szerint tartanak megbeszélést, a
csoportok féléves tervezési idészakhoz kapcsolodo aktualis feladatokrol.

A munkakozosség vezetdk véleményezik a PP —t, a pedagogiai programot

legeredményesebben szolgald szakmai anyagokat, szakkdnyveket, taneszkdzoket.

6.5. Onértékelési csoport
Az intézményi onértékelési-, és fejlesztési csoport elsédleges célja a bels§ intézményi
onértékelési rendszer miikodtetése, az intézményi célok és elvarasok megfeleltetése az
Onértékelési kézikonyvben és az Intézményi elvaras listakban foglalt 4ltalanos elvarasokkal.
Tagjait az intézményvezetd jeloli ki, a tagok kivalasztasanal kiilondsen fontos szempont a
csoporttagok felkésziiltsége, mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége. A csoportvezetd
személyére a tagok tesznek javaslatot, 6t egy nevelési évre az 6vodavezetd bizza meg.
A csoport felépitése:

= acsoport tagja az intézményvezet? is,

= a csoport minimum létszama a mindenkori nevel6testiilet 1étszamanak kozel fele kell,

hogy legyen. Minimum 5 6.

Az onértékelési csoport elsddleges feladatai:

= az Onértékelési program és az éves Onértékelési terv elkészitése

= az onértékelési folyamat, eljarasrendnek megfeleld szabalyozasa

= pedagbdgusok €s a partnerek tajékoztatasa

28



Csodavir Ovoda
OM azonosito: 201888

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

= a kollégdk bevonasa, felkészitése és folyamatos tamogatasa az Onértékelés
folyamataba
Az 6nértékelési csoport altalanos feladatai:
= a fejlesztendd teriiletek, megvaldsitandd fejlesztések esetében a célok, feladatok
meghatarozasa,
A csoport kapcsolattartasanak rendje:
= a csoport munkarendjének kialakitisa az Eves munkatervben meghatirozott modon
torténik, az aktualis feladatoknak megfelelden litemezve
= a csoport egyiitt dolgozik a nevelGtestiilet valamennyi tagjaval: az éves onértékelési
tervben iitemezett feladatok szerint.
A csoport vezetdje a nevelStestiilet egészét érintéen egyéni vagy csoportos feladatokat is

kiadmanyozhat, és koordinalja a teamek munkajat.

6.6. Az intézmény alkalmazottainak kozossége, kapcsolatuk a vezetéssel
Az intézményi alkalmazottak k6z6ssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevédik Ossze. Az alkalmazotti kozosséget az o6voda nevelbtestiilete és az
6vodanal kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok alkotjak. Az intézmény dolgozoinak
foglalkoztatasa kinevezéssel jon létre, melyben érvényesiil az 1992./XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasarol és ennek végrehajtasi rendelete, a 326./2013. Korm. rendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerér6l, valamint a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti
koznevelésrol és a 2012. évi 1. torvény a Munka torvénykonyvérdl. A kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozd részletes szabalyozast az oOvoda Kozalkalmazotti szabalyzata
tartalmazza (bérezés, munkaidd, pihendidd, szabadsag, juttatasok, koltségtérités, kartéritési
feleldsség stb.).
Az o6voda dolgozobit a koznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakoérdkre a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejiileg az
ovoda vezetdje, - az alairasok megtétele utan - résziikre atad.
Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozo a neveld
munkat kdzvetleniil segité mas kdzalkalmazott: pedagogiai asszisztens, dajka.
A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
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kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.
A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevelGtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nalld
pontja foglalkozik.
Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasa:
Az intézmény, kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

= értekezletek,

= munkamegbeszélések,

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre
a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, a nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az Ovodavezetd hivja Ossze, az dévodai munka egészét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érinté ligyben, jogszabalyban meghatarozott

modon.

Az 6voda vezetbje az alkalmazottakat érintd minden érdemi dontés meghozatala el6tt
kapcsolatot tart a kozalkalmazottak képviseletét ellaté Kozalkalmazotti Tanacs elndkével.
A Kozalkalmazotti Tanacs és elnokének megvalasztasanak szabdlyait, a Kjt ¢és
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti.
A Kozalkalmazotti Tanacs Elnokének feladata, felelossége:

= az alkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa a vezetdségi iiléseken

= ajoléti és szocialis kérdésekben képviseli az alkalmazottakat

= a szabalyzatok elkészitésében jogositvanya szerinti modon, észrevételez, javaslatot

tesz, véleményez a munkavallalo képviseletének szem eldtt tartasaval.

A Kozalkalmazotti Tandcs feladatainak ellatasa soran torekszik az ovodavezetvel az

eredményes egylittmiikodésre. A Kozalkalmazotti Tanacs éves tervet és beszamolot készit.
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Az intézmény nem pedagdgusképesitésii alkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartasukat az
intézményvezetd, illetve a vezetd — helyettes fogjak dssze.
A nem pedagogus képesitésii dolgozok kapcsolattartasi formai:

= ¢vodavezetd altal nevelési év elején, végén értekezlet

= ovodavezetd és helyettes altal év kozben, az egyes feladatokhoz kapcsolodo témakban

munkamegbesz¢lés.

Valamennyi dolgozé munkarendjét- a Kjt. és a 326/2013 Korm rendelet - rendelkezéseivel
Osszhangban évenkénti ij munkarendben az dvodavezetd allapitja meg és rogziti az éves

munkatervben.

Rendkiviili tdvolmaradas, késés esetén minden dolgozo koteles haladéktalanul értesiteni a
munkaltatot, vagy az Ovodavezetd helyettest, a gyermekcsoportok, illetve egyéb

munkateriiletek maradéktalan ellatdsanak érdekében.
6.7. A neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A nevel6testiilet az intézmény pedagogiai kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve

A nevelGtestiilet: a Nemzeti Kdznevelésrdl szolo torvény alapjan meghatarozott dontési,
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezd testiilet, amely a kdznevelési intézmény
pedagogusainak kozossége. Tagjai: az 6voda valamennyi pedagogusa.

Legfontosabb feladata a nevelGtestiilet altal elfogadott Pedagogiai Program egységes, magas
szintl megvaldsitasa. A neveldtestiilet a munkak6zosségekre nem ruhdz at semmiféle jogkort,
csak feladatokat kiadmanyoz az egyes munkakdzosségeknek, esetleg teamnek, melyeknek a
megvitatasa, végso elfogadasa nevelbtestiileti szinten torténik meg. A nevelGtestiilet dontési
jogkorrel bir a PP, az SZMSZ, a Hazirend, az Eves Munkaterv és Beszamold, a
Tovabbképzési Program, az intézményi atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol, valamint a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Tovabba dont:

Az intézményegységi neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal dsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasarol

Az intézményi sziil6i kozosség altal az intézmény elé terjesztett kezdeményezésekrdl
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanit:

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egyes pedagogusok kiilon feleldsi megbizasanak elosztasa soran

Az 6vodavezet - helyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa el6tt

Intézményvezetdi palyaztatas soran a vezetdi programrol

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szOtobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

A munkakozosségek, teamek a szamukra kiadmanyozott feladatokrol a megvaldsitas
itemében és mértékében kotelezéen tajékoztatjak a neveldtestiiletet.

Az intézményt érint§ legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet
foglalkozik. Ezek témajat és elGterjesztését az Ovodai kozosség javaslatai alapjan a

munkatervben litemezziik. (nevelési év, nyitd és zard, nevelési értekezlet)

A nevel6testiilet kapcsolattartdsanak rendje:

A nevel6testiilet az év soran nevelGtestiileti (nevelési évet nyitd és zard értekezletet) és
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda éves
munkatervével Gsszhangban (elére, a munkatervben rogzitett) témaban és id6pontban az
6voda vezetdje hivja Gssze.
A kapcsolattartas formai lehetnek:

= tanévnyito-tanévzaro értekezlet

= szakmai neveldtestiileti értekezlet

= munkamegbeszélés

Rendkiviili nevelGtestiileti  értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda 1ényeges mikodését
meghatdrozé problémainak megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy a Kozalkalmazotti

Tanacs kéri, illetve az 6vodavezetd sziikségesnek latja.
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A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. Titkos szavazés esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki
a nevelGtestiilet. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A munkakodzosségek, teamek a szamukra kiadmanyozott feladatokrél a megvaldsitas
itemében és mértékében kotelezGen tajékoztatjak a nevelGtestiiletet.

Az intézményt érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet
foglalkozik. Ezek témajat és elGterjesztését az ovodai kozosség javaslatai alapjan a
munkatervben iitemezziik. (nevelési év, nyito és zaro, nevelési értekezlet)

A nevelGtestiilet dontéseirdl hatarozat, az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyek a

nevelési év végén az intézmény irattaraba keriilnek leflizésre.
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6.8. A Sziil6i Munkakozdsséggel valo kapcsolattartds rendje
Az 6vodaban 6vodaszék nem mikddik. Az intézményben a sziilok és a gyermekek
jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak
létre. Az 6vodaban az egy csoportba jard gyermekek sziilei, egy sziil6i kozosséget
alkotnak, akik maguk koziil, az els6 sziiloértekezleten minimum két fét valasztanak, ez a
csoportos Sziil6i Munkakozosség. Minden gyermekcsoportban javasoljuk tovabbi
harmadik, negyedik f6 valasztasat is, akar pottagként, hogy a csoport képviselete legitim
legyen, akadalyoztatottsag esetén is.
A Munkakozosségi tagok az dvodapedagogusokkal tartjak a munkakapcsolatot, egyeztetnek a
szliloket érint6 kérdésekben. Az 6vodaban 1évé Sziiléi Munkakdzdsség figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Az dvoda vezetdjétol,
gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, és az e korbe tartozd
igyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein.
Az O6vodavezetd kezdeményezésére altalanos, illetve konkrét témaban konzultacids
megbeszélésre kérheti a munkakozosségeket. A sziilék ezen a megbeszélésen élnek a
jogszabalyban eldirt véleményezési javaslattevd jogositvanyaikkal.
A Csoportos Sziildi Munkakozosségek egyiittesen alkotjak az Intézményi Sziil6i
Munkakozosséget. A hat gyermekcsoportbol igy jon létre a 12 -18 f0s képviselet. Az
Intézményi Sziildi Munkakozosséget a gyermekek sziileinek tobb mint 50 % - a
valasztotta meg, ezért jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, ill. az intézmény
egészét érintd ligyekben. Az Intézményi és Csoportos Sziildi Munkakozosség dont sajat
szervezeti és miikodési rendjérol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.
Az sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az 6voda SZM
Valasztmany. Az Intézményi Sziiléi Munkakozosség a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

= elnok (vezetd)

= helyettes,- akik képezik az 6voda sziil6i munkakozosség valasztmanyat.
Az 6vodai szintll sziiléi szervezet vezetdjét, a SZM valasztmanyi elndkét meg kell hivni a
nevelGtestiileti  értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely {igyekben
jogszabaly vagy az ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a sziiléi szervezet részére

véleményezési jogot biztositott.
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= A meghivas a napirendi pontok és esetleges irdsos anyagoknak, a legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

= Az o6voda vezetje a SZM Valasztmanyi Elnokét, vezetdjét legalabb félévente
tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

= Az O6vodapedagogus a Csoportos Sziildi Munkakozosség képviseldjének sziikség

szerint ad tajékoztatast.

Az Intézményi Sziil6i Munkakozosségnek és az SZM Valasztmanynak, véleményezési

jogot gyakorol, van az alabbiakban:

= amagasabb vezet6i palyaztatas alkalmaval

= amiikddés rendjérdl, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas), és a
vezetdknek, az intézményben vald benntartézkodas rendjérol,

= abelépés és benntartdzkodas rendjérdl azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

= a gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara szolgalo
rendelkezésekben,

= avezetOk és a sziil6i kozossége kiilsé kapcsolatok rendszere formaja és modja,

= akiils6é kapcsolatok rendszere formaja és modja,

= {innepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokban,

= 2 hazirend megallapitdsaban

= asziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

= atéritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezésekben,

= arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjében,

= asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

= az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

= hitoktatds megszervezésében.

= amunkatervnek a sziiléket is érint6 részében.

= azintézményi éves munkaterv és beszamolorol,

Ha az Intézményi Sziil6i Munkakozosség, vagy a SZM Valasztmany a gyermeki jogok

érvényesiilésének és a pedagodgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
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megallapitasokat tesz, az ovodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestiilet a sziil6i
szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.
A sziilok és az O6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetség
nyilik:

= nyilt napokon, jatszé délutdnokon

= nyilvanos linnepélyeken

= fogadoodrakon

= csaladlatogatason

= sziildi értekezleten

= a faligjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil

= asziilék képviseldjének részvétele a neveldi értekezleteken

= agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

Az Intézményi Sziiloi Munkakozosség Elnoke kozvetleniil az intézményvezetovel tart

kapcsolatot.

Az Intézményi Sziil6i Munkakdzosség, mint sziil6i szervezet jogai:_
A szervezet jogai:

=  megvalasztja sajat tisztségviseldit

= kialakitja sajat miikodési rend;jét

= az 6voda munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

= egyetértési jogot gyakorolhat és véleményt nyilvanithat
Véleményt nyilvanit:

= az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

= apedagodgiai program elfogadasakor

= ahazirend elfogadasakor

. az intézményvezetd személyérol

Feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit.

Az 6vodavezetd €s a Sziiloi Munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai:

Az 6vodavezetd €s a csoportos Sziildi Munkak6zosség kozotti kapcesolattartas formai:
Vezetéi konzultacid: szabadon kérhetd az ovodavezetd, illetve a csoportos €s intézményi

Munkak6zosség részérdl egyarant.
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Intézményi Sziiléi Munkakozosségi Ulés: az iilés elStt 7 nappal, a napirendi pontok

megjelolésével, névre szo6loan torténik a meghivas.
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7. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Az intézmény a nevelési - fejlesztési — oktatdsi feladatok elvégzése, a gyermekek

egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és

egyéb {ligyekben, rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és jogi

személyekkel. A vezetdk, valamint az nevelGtestiileten beliil az egyes szakteriiletek

képviseldi, rendszeres személyes kapcsolatot tartanak, a tarsintézmények azonos beosztast

alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

Nevelési évente az éves milkodési tervben rogzitésre keriilnek a kiilsd partnereink, uj

kapcsolataink, illetve az ezzel kapcsolatos feladataink.

A kapcsolattartas formai és modja:

kozos értekezletek tartasa

szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

kozos tinnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

Az 6vodaban

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalat intézményeivel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolakésziiltségének
megallapitasaban sziikség szerint kozremiikodik nevelési tanacsadoval, szakértdi
bizottsaggal

Az éltalanos iskola képviselgjével egyiittmiikodik az oOvoda-iskola atmenetet
megkonnyit6 ovi-suli programban.

Az 6vodavezetés kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az ovodavezetd feladata.

Az 6vodat a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.

Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezetd tart kapcsolatot.
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Kiilsé kapcsolattartas rendje

7.1. A fenntartoval valo kapcsolata

Az intézmény ¢s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed

ki:

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

Az éves miikodési és szakmai feltételekre — a nevelési év helyi rendjére

hosszu tava intézményi mikodési és szakmai stratégiai tervekre,

az intézmény ellenérzésére, valamint minden a jogszabalyban meghatarozott esetre.
Onkormanyzati-kdzségi rendezvényeken vald részvétel, kozos programok kialakitésa,

szervezeése.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolas

vezetdségi liléseken valo részvétel
intézményi éves tervek, beszamolok
egyeztet6 megbeszélések

a fenntart6 képviseldinek meghivasa a nevelGtestiilet értekezleteire,

Kapcsolattartd személy: az 6voda vezetdje és a helyettes

7.2. A sziildkkel valo kapcsolata

A sziiloknek a pedagdgiai munka figyelemmel kisérésére, valamint az 6voda és a sziil6k

kozott a nevelési feladatok 0sszehangolasara lehetdség nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon,

jatsz6 napokon

nyilvanos tinnepélyeken,

fogaddorakon,

csaladlatogatasokon

sziiloértekezleten,

kérddivek altal,

a hirdetd tablara kifiiggesztett informaciokon keresztiil /foglalkozasok anyaga, 6vodai
hirek/,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
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= asziilok képviseldjének, a sziildértekezleten valo részvétele altal

= az 6vodai rendezvények kdzos szervezése soran.

A sziil6 gyermeke fejlodésérdl, képességeirdl, adottsagairdl tajékozddhat nyilt napokon,
fogadoorakon. A gyermekek egyéni fejlddését nyomonkovetd dokumentum alapjan, legalabb
nevelési év/ két alkalommal, a pedagégusok fogadoora keretében tajékoztatjak a sziil6t
gyermeke fejlédési mutatdirdl, egyéni fejlodési utvonalarol. A gyermek neveléséhez,
fejlesztéséhez  tandcsokat, segitséget kaphat, a mindennapi konzulticion  tal,
sziiléértekezleteken is. A csoportok sziildi kozOssége szamara a sziil6i értekezletet az
ovodapedagogus tartja. A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziildi
értekezleten kapnak tajékoztatast. Az dvoda, nevelési évenként, a nevelési tervezés ciklusanak
megfeleléen, legalabb 2 sziildi értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet a sziil6i
munkak6zosség elnoke kezdeményezhet — a felmeriil6 problémak megoldasara.

A nevel6 munkank soran a gyermekekkel kapcsolatos ligyekben a feleldsségteljes eljaras
biztositasa érdekében a sziildket irasban nyilatkoztatjuk pld: hittan foglalkozason valo
részvétel, sz tanfolyamon vald részvétel, kirandulas, buszoztatds, ovodan kiviili, kiilsé

helyszinen megvalosulo foglalkozasrol stb.

7.3. Mas oktatdasi intézményekkel valo kapcsolata

A Hunyadi Janos Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskolaval, szoros
partnerkapcsolatot miikddtetiink. A kapcsolatot minden nevelési év kezdetén felvessziik az
iskola képvisel6ivel és megtorténnek az egyeztetések a kozos programokat illetéen.
A kapcsolattartasért felelds az dvodavezetd, az 6vodavezetd helyettes és a munkakdzosség
vezetdk. A szakmai egylittmikodés legfobb pillére, az dvoda-iskola atmenet megkdnnyitését,
a gyermekek iskolakésziiltségét, felkésziiltségét tamogatd programok, tevékenységek.
Az egyiittmiikddési rendszeren beliil kiemelt figyelmet forditunk a sziilok tajékoztatasara is.
A kapcsolattartas formai:

= ovi-suli programokon valo részvétel (év/hét alkalom)

= rendezvények (Gergely jaras az 6vodaban, adventi késziilddés az iskolaban)

= versenyek,

= Iskolanyitogatd nyilt napok az dvodaban (tanitoknak szervezett nyilt napok)

= Latogatasok, oralatogatas az iskolaban (a volt 6vodasaink Orain)
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,Iskolanyitogatd Sziildértekezlet” az iskola bemutatkozasa a sziilok részére
Az Intézményi Mindségiranyitasi rendszeriink részeként, kiils6 partneri elégedettségmeéréssel

is monitorozzuk a munkankat és toreksziink, a jo és hatékony szakmai egytittmikodésre.

7.4. Gyermekvédelmi és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolata

Rendszeres konzultaciot biztositunk veszélyeztetett és fokozattan hatranyos helyzetben 1évo
gyerekek érdekében. (Szoros kapcsolat tartasa a csaladgondozoval) Aktualis jelzé rendszer
(problémajelzé lap) miikodtetése: a krizisproblémak kezelése érdekében.
A gyermekjoléti szolgdlattal esetnek megfelelden tartjuk a kapcsolatot, illetve az 6voda
gyermekvédelmi felelése évente beszamolot készit. Problémas esetekben ko6zos
csaladlatogatast szerveziink. Az érintett gyermekek csaladjanak szocialis tamogatasanak
véleményezése kapcsan segitséget nydjtunk.
Felel6s: intézményvezetd és helyettese
A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetésének érdekében kiemelten
fontosak a szakmai kapcsolatok:
= agyermekjoléti szolgalattal, illetve
= a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kérhet a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
= a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetése,
= a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
= esetmegbeszélés,
= 3 gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamainak az 6vodaban valé kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
= eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel.
A kapcsolattartd az 6voda gyermekvédelmi feleldse, aki folyamatos kapcsolatot tart, melyrdl
az oOvodavezetének rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6voda

vezetdje gondozza.
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7.5. HBM Pedagdgiai Szakszolgdlat Derecskei Tagintézményével,

Szakértoi bizottsaggal valo kapcsolata

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely foként kiterjed:

= a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére,

= aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

= a sajatos nevelési igény, a beilleszkedési és tanuldsi, magatartdsi nehézségek
megallapitasara vonatkozd szakért6i vizsgalatra, illetve feliilvizsgalatra

=  QGyogypedagogiai fejleszté pedagdgus, logopédus, dvodapszichologus ellatds 6vodan
beliili megvalositasara

= 6vodan beliil logopédiai sziirések lebonyolitasa, pedagdgiai vélemények felallitasa

Kapcsolattarto személy: az dvodapedagdogusok, 6voda vezetdje, ovodavezets-helyettes

7.6. Logopédussal valo kapcsolattartds

Intézményiink, a Szakszolgalat altal, vagy onkormanyzati megbizas keretében biztositja a
logopédiai fejlesztd ellatast, mely a csalddok szamara ingyenes. A logopédus rendszeres
kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, az ovoda vezet§jével és a helyettessel. Sziikséges
esetben, kozvetlen kapcsolatban 4all a sziilokkel, szdmukra egyéni fogadoordt, vagy

sziiléértekezletet biztosit.
7.7. Egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartis

Az 6voda, az intézményi egészségiigyi ellatason beliil évente megallapodast kot, a Védonoi
Szolgalattal. Kézosen elkészitik a munkatervet, mely az éves munkaterv részét képzi. A
munkaterv kiemelt része a targyi kdrnyezet higiéniai és tisztasagi ellendrzé vizsgalata. A
személyi higiénés feltételek biztositasa. A fejtetvességi szlirések, kezelések, utdogondozasok
lebonyolitasa. Kiemelt feladat a kozségi gyermekorvossal, fogasszal és védondkkel a
gyermekek egészségtudatos szemléletének alakitasa, az 6vodai egészségfejlesztési tartalmak
megvalositasa.

Az dvoda-egészségligyi ellatasban, évente egyszer fogaszati szlirGvizsgalatra is sor keriil. A
gyermekek sziirését elore megjeldlt idépontban végzik, melyhez az 6voda addigra megszerzi,

a sziilok szobeli beleegyezését.
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Az egészségiigyi szolgaltatokkal valo kapcsolattartas az 6vodavezetd és a helyettes feladata.

7.8. Egyéb intéezményekkel valo kapcsolattartds

A Kaulturdlis és Kozmiivelddési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel vald
kapcsolattartds modja elsésorban a kozmiivelddési feleléson keresztiil torténik, a
kapcsolattartas felvétele, a program szervezése az O feladata. Kapcsolattartas teriiletei:
babszinhaz latogatas, kiallitdsok megtekintése, kdnyvtar-és muzeum latogatds, MLSZ foci

tornak stb.

7.9. Torténelmi egyhdzzal, hitoktatoval valo kapcsolattartis

Az 6voda a gyermekek szamara biztositja, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ
hit-, és erkolcsoktatason vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van -
Nkt.3.§(3.) bekezdésben foglaltak szerint.

A sziild, nevelési évente irasbeli nyilatkozattal iratja be gyermekét ovodai hittan
foglalkozasra. Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i
igény szerint, (szakképzett és pedagdgus végzettségii) hitoktatoval szervezheto.

A kapcsolattartd személy: az 6voda vezetdje.

8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az o6voda innepeit, hagyomanyait a gyermekek kozOsségére vonatkozdan az dvoda
pedagodgiai programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat a
rendezvénnyel kapcsolatos felelésoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
A hagyomanydpolds célja az d6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése, az 6voda egész kdzosségére nézve kotelezo.
Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A Pedagogiai Programban foglaltaknak megfelelen, a gyermekek a hagyomanyokat felidézo,
dramatikus jatékokat és a hagyomanyok szerint, az {innephez kotédd dal-zenei és irodalmi
kultur6rokségbdl megelevenitve, dalolnak, mondokéaznak.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
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= Mikulas varas

= Lucazas

= Karacsony —Betlehemi miisor, 6vodapedagogusok karacsonyi korusa,

= Farsang kihirdetése, Kisze égetés, Farsangi jelmezbal,

= Husvét

= Gyermeknap
Népi hagyomanyok 6rzésének korében torténik:

= anépi kézmiives technikakkal valo ismerkedés

= a jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése,
A gyermek €letéhez szorosan kotédo tinnepek

= Anyak napja,

= Evzaro/ballagas
A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tl Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl
is. Ezek az linnepek mindig a gyermekek életkoranak megfeleléen, az egyéni érzelmi

érzékenységet figyelembe véve €s az egyéni képességek, készségek alapjan iinnepeljiik.

A nemzeti innepekrdl valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el. Az
o6vodaban a nemzeti linnepek és nemzeti emléknapok megiinneplésének idépontjat és az
innep méltdé lebonyolitasaért felelés ovodapedagogusok személyét az éves munkaterv
tartalmazza.

= Marcius15.-i nemzeti innep,

= Nemzeti Osszetartozas napja
Csoportonkénti téma feldolgozas eldtte 1-2 héten at, majd kozos 6vodai megemlékezés.
A hagyomanyok apolasanak kiilséségei:
Az intézményi nemzeti iinnepségeken mind a pedagégusok, mind a gyermekek {innepi
o6ltozékben jelennek meg (fehér ing, bluz, sétét szoknya, nadrag)
Az anyék napi és évzar6 linnepségek nyilvanosak és azonos idépontban is szervezhetdek.

Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

A programunkba jeles z6ld napokat is beépitiink:
- Vizvilagnapja
- Fold Napja
- Madarak-fak napja
- Koérnyezetvédelmi Vilagnap
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- Allatok Vilagnapja

A gyermekcsoportokon beliili hagyomanyok:
= a gyermekek név-, és sziiletésnapjanak megiinneplése.
Amennyiben tortat, édességet hoznak be a gyermekek, ételmintat kell eltenni bel6le, mely a

csoport dajkajanak feladata.

Tanulmanyi kirandulasok, sétdk, mozi és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a

munkaterv szerint torténik.
9. A RENDSZERS EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az 6vodaval irasbeli
megallapodasban rogzitetteknek megfelelden a védéndk latjak el. Az 6voda vezetdje biztositja
az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges Ovonoi
feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérdl. A védondk
minden honapban (minimum havonta egyszer) latogatjadk az Ovodakat és tisztasagi
ellendrzést, valamint fejtetvesség vizsgalatot végeznek.

A fejtetvességre vonatkozdan a sziilok tajékoztatasat folyamatosan biztositjak, az évodaval
kozvetlen és folyamatos kapcsolatot tartanak fel.

A fejtetvesség esetén, kéthetente ismétlodo utdellendrzést folytatnak le, addig, amig
haromszori negativ eredményli sziirési eredmény nem lesz. Az Ovoda a fejtetvességi
vizsgalatokrol és azok eredményérdl, valamint a kisziirt gyermekek utdgondozasarol, egészen
az igazoltan negativ eredményig, naplot vezet. A gyermekek személyiségjoganak védelme
érdekében a kisziirt gyermekek adatait, nevét, sziirési statuszat szigoruan tilos kiadni a
csaladon kiviil mas személynek. A napld belsd taniigyi dokumentumnak mindsiil. Nevelési
évente 1j dokumentum keriil beiktatasra, melynek tarolasi helye vezet6i irodak.

Fogaszati sziirés és hallasvizsgalat, évente egyszer torténik az Egészség Kozpontban.
Betegségre gyanus, ladzas gyermeket nem szabad bevinni az o6vodaba. A napkozben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni — orvosi elkiilonité szobaba —dajkai feliigyelettel
¢és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok
miel6bbi értesitésérdl, a gyermek hazavitelérol.

A dolgozék munkaegészségligyi és alkalmassagi vizsgalatat szerz6dés alapjan iizemorvos

latja el, a munkavédelmi szabalyzatban rogzitettek alapjan.
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10. AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos ¢€s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer biztositdsa, javitasa alland6é feladata az o6voda valamennyi
dolgozdjanak.
Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idézd okok feltarasarol, megsziintetésérdl a jogszabalyban foglaltak alapjan.
Az intézmény 6v6-védo eldirasainak betartasa érdekében az 6vodavezetd feladata:
= A biztonsagi eldirasok betartasahoz sziikséges eszkoz, felszerelés biztositasa.
= A munkavédelmi felelds és a vezet altal végzett ellenérzés soran, valamint az 6voda
dolgozoi altal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges
intézkedések megtétele.
= Az 6vo-védo elbirasok betartasanak ellendrzése a helyettes és a munkavédelmi felelés
bevonasaval.

= A gyermek ¢és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa.

Az intézmény 6v6-védo eldirasainak betartasa érdekében az 6vodapedagdgusok feladata:
A gyermekekkel minden nevelési év elején, illetve nevelési tervciklus (félév) kezdetén,
valamint sziikség szerint a foglalkozasok, kiranduldsok, sétak stb. el6tt ismertetni kell a
kovetkezd 6vo-védo eldirasokat:

= Azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok.

= A foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat

= A tilos és az elvarhat6, valamint a helyes magatartasformakat meg kell hatarozni,

ismertetni kell

A védo-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. A teriiletekhez kdt6dd ovo-veédo, baleseteket megel6z6 intézkedéseket, feladatokat
és azok modszereit félévente a csoportnaploban rogzitjiik. Kifejezetten fontos, hogy a
gyermekek altal hasznalt butorzat ¢és jatékeszkozok megfeleljenek a biztonsagi
kovetelményeknek, a gyermekek egészségére karos, vagy veszélyes anyagot ne

tartalmazzanak. Az udvari jatékeszkozok allapotaért az intézmény minden dolgozdja

felelosséggel tartozik. Az udvari jatszotéri eszkdzok belsé ellenérzését az arra kijelolt két
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6vodapedagogus (gyermekjatszotér feliilvizsgalataért felel6sok) a szabalyzatnak megfeleléen
naponta rendszeresen végzi és a hataskoriiknek megfeleléen megteszik a sziikséges
intézkedéseket.

Ha a veszélyforrast dajka vagy az udvaros-karbantartd észleli, koteles azonnal intézkedni, a

veszélyforrasra pedig az 6vodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo ovodapedagdgus kotelessége az
elsGsegélynyujtas, a sziilé értesitése, illetve orvost, vagy ment6t hivni. Ebben az esetben az
észlelé o6vodapedagogus kiséri el a gyermeket. Az orvosok és mentdk elérhetdségének az
o6vodai mobiltelefonban is kozvetleniil, gyorsan elérhetének kell lennie. A helyzet bizonytalan
felmérése, tanacstalansag esetén mindenképpen szaksegitséget, orvost kell hivni, vagy
legalabb telefonon konzultalni kell az esetrél.

Az dvodavezet6t a legkisebb sériilésrol is tajékoztatni kell. Amennyiben az 6vodavezetét nem
lehet elérni, az ovodavezetd-helyettest kell haladéktalanul értesiteni és tajékoztatni a
balesetr6l. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell
helyezni.

A gyermekbalesettel kapcsolatban a nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd latja el a fenntarto felé is. A baleseteket az 6vodavezetd helyettes tartja nyilvan.
A balesetek kivizsgalésa, a jegyzokonyvek elkészitése azonnal a baleset napjan, de legkésébb
a balesetet kovetd napon, a balesetet észlelok tapasztalatai és elmondasa alapjan fel kell venni.
A sziilovel, lehetdleg személyesen, az érintett 6vodapedagogus és mas érintett személyek
jelenlétében, a baleset részletes koriilményeinek atbeszélése utan a jegyzokonyvet ald kell

iratni.

Ovodén kiviil szervezett programok idején is az 6vodapedagogus felel a gyermekekért. Ha
ezeken, a programokon a gyermek sziilgje is részt vesz, gyermekéért 6 a felelds.
Ha a telepiilést elhagyja a csoport vagy az egész 6voda, a sziilé beleegyezését igazold alairast
be kell szerezni pl. (kirandulasok, szinhazlatogatas, mizeumlatogatas, kiallitas megtekintése
mas telepiilésen.)
Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds, vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a
nevelési oktatasi intézmény mitkodtetése nem lehetséges,

= Az intézményre kiterjed0 veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd

egyidejl értesitése mellett,
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= A telepiilésre kiterjedé veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a kormanyhivatal egyidejli
értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el.
11. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBA-és TUZRIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, felndtt dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

= tlz

= azarviz,

= a foldrengés,

= abombariado,

= terrorcselekmény

= egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo,

nehezit6 koriilmény.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kodzvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és haladéktalanul
értesiti a fenntartot. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ - ban szabalyozott helyettesitési rend
szerint torténik az értesités. A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az
intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartdozkodo6 személyeket ,,hang”
jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni az épiilet
kiliritéséhez. A legfontosabb teendd a gyermekek mielébbi biztonsagba helyezése, a
veszélyeztetett teriilettdl a lehetd legmesszebb.
Az 6vodavezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg gondoskodni kell azokrdl a feladatokrdl, melyeket az 6voda Munka-,
¢és tlizvédelmi szabalyzata, terror cselekmény esetén a Honvédelmi Intézkedési Terve eldir.
Az épiilet kiliritése a tliz-, és bombariadd terv szerint torténik, melyeket évente egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd helyettes felel.
Az ¢épilet kiliritésére vonatkozod utvonalterv szintenként jol lathaté helyre keriil

kifiiggesztésre.
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Az alkalmazottak munka-és balesetvédelmi oktatasa a nevelési év, nyitoértekezletén alairassal

dokumentaltan megtorténik

12. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Biztositjuk, hogy a sziillék megfelelé ismeretekkel rendelkezzenek az 6voda miikodését
meghatarozé dokumentumokrol.
A sziil6k és mas személyek szamara nyilvanos dokumentumok:

= Ovodai Helyi Pedagégiai Program,

= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

=  Hazirend,
A dokumentumok barki szamara szabadon hozzaférhet6k a vezetéi irodaban, az oOvoda
neveldi szobajaban, valamint a csoportszobakban az 6vodapedagogusoknal.
A Hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor, illetve a hazirend valtozasa
esetén is atadjuk a sziil6knek.
A Ovodai Helyi Pedagogiai Programunk vided bemutatoval egybekotdtt ismertetése az
,,Ovodanyitogatd” sziil§ értekezlet alkalmaval torténik meg. Az dvodavezets a Hazirendet és
az SZMSZ-t az elsé sziild értekezleten ismerteti. Az elébb felsorolt dokumentumokrol
tajékoztatast az ovodavezetdi irodaban az dvodavezet6tdl vagy az 6vodavezetd helyettestdl
lehet kérni elére egyeztetett idGpontban, vagy vezetéi fogaddora keretében. A fogaddora

idépontja: szerdanként 9.00-12.00.-ig.

13. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézményben reklamtevékenységet senki sem folytathat. Amennyiben a hirdetmény a
gyermekeknek szol és az egészséges ¢letmoddal, kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze és nem kapcsolhatd direkt egy termékhez, hanem
altalanos tarsadalmi értékeket kozvetit, az 6vodavezetd és a helyettes engedélyével keriilhet
kifliggesztésre, vagy lefiizésre.

Lehetséges formai, modjai:

= gyermekeknek sz616 ujsagok
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= hirdetmények, plakatok,
= sz6rélapok,
melyek, nem ellentétesek az dvoda érdekeivel, és értékrendjével.
Az 6vodaban a sziilok mindenféle kereskedelmi tevékenysége tilos. Sem dolgozd, sem sziild,
sem idegenek semmit sem értékesithetnek. Kivételt képez ez aldl az esetenként (év/ egy)
kifejezetten nevelési-oktatasi tevékenység céljara hasznalhato, értékrendiinkbe beilleszthetd

jaték, konyv vagy taneszkoz értékesités nélkiili bemutatoi.

14. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBA NEM LEHET
SZABALYOZNI

14.1.  Szellemi termékrél valo rendelkezés

Munkaviszony megsziinése esetén, a munkavallalo koteles valamennyi évodai dokumentumot
tételesen atadni.

14.2.  Nyilatkozat tomegtdjékoztato szerveknek

A TV, a radio6 és az irott sajtd képviseldjének adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, a helyettese, vagy az altaluk esetenként megbizott személy jogosult.
— A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
— Tekintettel kell leni a hivatali titoktartasra, valamint az intézmény jO hirnevére,
érdekeire.
— Ev elején a sziiloknek is irasban nyilatkozatott kell tenni arra vonatkozoan, hogy az
ovodaban ¢és az 6voda rendezvényein késziilt képek, interjuk roluk és gyermekeikrdl

megjelenhetnek.

14.3. Hivatali titok megdrzése
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Az 6voda minden dolgozoja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolni illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy az adott személyre hatranyos

kovetkezményekkel jarhat.
14.4. A dohanyzasrol valo rendelkezés

Az intézmény teriiletén és teriiletétdl szamitott 5 méteren beliil dohanyozni tilos.

Ebben az intézményben csak nemdohanyzok dolgoznak.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MELLEKLETEINEK JEGYZEKE

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szamu melléklete:

Adatkezelési Szabalyzat
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Az SZMSZ 1. szamua melléklete
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen Adatkezelési szabalyzat

hatdrozza meg. Célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmli és részletes

tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés

céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az

adatkezelés id6tartamaro6l, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg és kinek tovabbithatéak az

adatok.

Jogszabalyi hattér:

A Nemzeti koznevelésrdl szo016 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, (tovabbiakban: EMMI rendelet)
229/2012.(VIIL.28.) Korm. Rendelet a Nemzeti kodznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol, (tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a hivatalos statisztikarol sz616 2016. évi CLV. torvény (tovabbiakban: Stt.)

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény (tovabbiakban: Info tv.)

Az Eurdépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl/Altalanos adatvédelmi rendelet) (GDPR)

1992. évi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIL.30.) Kormany rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
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Az adatkezelési szabalyzat célja:

= azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

= az intézmény altal nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok korének
megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az 6voda a
gyermekekrdl és az intézményben dolgozokrol nyilvantart,

= az adatok tovabbitasanak szabalyai, (adatatvétel — adatbetekintés - és kiadas)

= azadatvédelem és adatbiztonsag garantalasa.
Hatalya:

Az adatkezelési szabalyzat az elfogadds jovahagyédsdnak idépontjaval lép hatdlyba, és
hatarozatlan id6re sz6l. Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezo érvényi.

Ezen szabdlyzat szerint kell ellatni:

- Az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazottak iratainak és adatainak
kezelését.

- A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

Fontos adatkezelési elv: adattakarékossag, atlathatosag (kovethetd és ellendrizhetd

adatkezelési folyamat) biztonsag.

A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni:
- a kozalkalmazotti és 6vodai jogviszony megsziinése utan, illetve
- a kozalkalmazotti és ovodai jogviszony létesitést megeldz6 eldzetes eljarasokra valod

tekintetben is.

A Koznevelési Informaciés Rendszer (tovabbiakban KIR) kdzponti nyilvantartasa keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. Az intézményiink a Knt. 44. §. (5) és (7) szerinti

adatokat szolgaltatja a KIR rendszerébe.

54



Csodavir Ovoda
OM azonosito: 201888

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

AZ ADATKEZELES SZABALYOZASA

Az Ovodaban csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a fent
nevezett (agazati €s egyéb) jogszabalyok felhatalmazast adnak. Ett6l csak kivételes esetben,
az Ovodavezetd jovahagyasaval, vagy az ¢érintettek Onkéntes adatszolgaltatdsaval, de
mindenképpen elbzetes tajékoztatas utdn és az adattartalomra, célra, és felhasznalasra
vonatkoz6 onkéntes hozzajaruld nyilatkozattal lehet eltérni.
Az Onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani. /Nkt. 43§(2)/
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi méodja a kovetkez6 lehet:

= papir alapu nyilvantartds — (kézzel irott vagy nyomtatott irat),

= elektronikus adat (illetve gépi (PC-n, laptopon, illetve adathordozén CD, pendraive-n)

elhelyezett nyilvantartas.

Az 6voda adatkezelési tevékenységéért az d6vodavezetd egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkorének gyakorldsaval, az 6voda egyes dolgozoit megbizhatja a munkakdri leirdasukban
adatkezel6i - feldolgozoi feladatokkal. Az adatbiztonsag és a jogalap ellendrzése érdekében az

ovodavezetd Adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki.
Az adatkezelési szabalyzat célja:

Az intézményben nyilvantartott adatok kore:

Az intézményben, valamint a Koznevelési Informaciés Rendszerben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezGen kell nyilvantartani az alabbiak szerint.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

Nkt. 41. § (1) eldirja, hogy a koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

I. AZ ALKALMAZOTTAK ADATAI

Ko6znevelés Informacios Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)

szakaszaiban megjeldlt munkakdrokben, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése
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alapjan, a KIR ,,Alkalmazotti nyilvantartasban” kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi

munkavallal6i adatokat:

Az 6voda alkalmazottainak nyilvantartott és kezelt adatai

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezesét,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének iddtartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés iddpontjat, megallapitasait.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 5. melléklete alapjan,

Kozalkalmazotti Alapnyilvantartast vezet az ovoda.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A kozalkalmazott
I
= neve (lednykori neve)
= sziiletési helye, ideje
= anyja neve
= TAJ szdma, addazonosito jele
= lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
= csaladi allapota
= gyermekeinek sziiletési ideje
= egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

= Jegmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

= szakképzettsége(i)

= iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

= tudomanyos fokozata

= idegennyelv-ismerete

1.

= a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6ltott id6tartamok
megnevezeése,

= a munkahely megnevezése,

= a megsziinés mddja, idépontja

= a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

= allampolgarsaga

= a bliniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok

= a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
= ¢ szervnél a jogviszony kezdete
= a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
» cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
= a mindsitések idopontja és tartalma
VI.
= személyi juttatdsok
VII.
= a kozalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és idtartama:
VIIIL.
=a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
IX.
= A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai
[41.§ (1)-(2) bek.]
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Az alapnyilvantartashoz szorosan kapcsolddva, az alkalmazasi feltételek igazolasahoz, a

besorolassal kapcsolatos adatok mellett, a munkavégzéshez kot6dden az aldbbi adatokat tartja

még nyilvan az intézmény:

a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga, foglalkoztatds egészségiigyi vizsgalata
soran keletkezett adatok, dokumentumok

a munkavallal bankszamldjanak szama — illetmény atutalashoz hasznalt

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok

munkakoér, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tGlmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

A fentiekben felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja

is kezeli.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

A jogviszonnyal &sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

A személyi iratokra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat, vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag,
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi
iraton szerepld adat a valdsagnak mar nem felel meg.

A alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zéen torténjen meg.
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A Koznevelési Informdcios Rendszerben kezelt adatok:

A Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) azonosité szamot ad ki annak, akit pedagogus-
munkakorben, illetve neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segit alkalmazotti munkakdrben
foglalkoztatnak. A nyilvantartasban rogzitett adatokban bekdvetkezd valtozast, illetve 1j
adatokat (pl.: a munkaviszony létrejottét és megszlinését, illetve a dolgozd személyes
adataiban tortént valtozast) a ténytdl, illetve a bejelentéstdl szamitott 5 napon beliil az
ovodavezet6 koteles bejelenteni a KIR - be.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodd juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az
alkalmazottak kérésére a KIR- en keresztiil, igazolas adhato ki.

A pedagogusigazolvany, a koznevelés informaciés rendszerében talalhatdo adatokat
tartalmazza.

A KIR —ben tarolt adatokat, azonositas céljabol, a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv,
a pedagogusok mindsitd vizsgajanak, az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések
lefolytatasa céljabol a Hivatal részére rendelkezésre allnak az adatok.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni. (kivéve, ha ez alatt az id alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba)

Az intézményben kezelt adatok tovabbitasa:

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

Az 1. pontban felsorolt adatok tovdbbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, bir6sagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkorméanyzatnak, kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a mindsitést végzo
vezetonek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd
testiiletnek, vagy személynek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak, az Nkt 41§ (5) értelmében a

személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotdttség megtartasaval.
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Adattovabbitasra az Ovodavezetd és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adattovabbitas az el6z6 fejezetben felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon

zart boritékban.

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk:
= ovodavezetd
= dvodavezetd helyettes
= aziigyviteli feladatokat is ellatdo ovodatitkar

= abérszamfejtéssel, kifizetéssel megbizott onkormanyzati el6ado, a fenntartd

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak Osszeallitasarol, és azokat a vonatkozo jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint

kezeli.

A személyi anyag tartalma:

- az alkalmazotti alapnyilvantartas,

- a palyazat, vagy a szakmai 6néletrajz,

- az erkdlcsi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisité masolat — iskolarendszeren kiviili
képzésben szerzett bizonyitvanyok masolata,

- a kinevezés és annak modositasa, értesités illetményvaltozasrol,

- a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- cimadomanyozas,

- atsorolas, besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- a kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, elszamolo lap,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat — a kdzalkalmazotti igazolas

masolata.

Az alkalmazottak személyi anyagit az e célra személyenként kialakitott dossziéban, zart
szekrényben kell Orizni. A személyi anyag dossziéban a kialakitott rendszer szerint
csoportositva kell a dokumentumokat tarolni.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az

ovodavezet6 és helyettese felelds. A személyi anyag karbantartasat az vodavezet6é-helyettes
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latja el. Az alkalmazotti nyilvantartas karbantartasa (a nevelési év szeptemberében és
minden év januarjaban) az atsorolasokkal az ligyviteli feladatokat is ellatd ovodatitkar
feladata.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 5 napon beliil kdteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 5 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

Il. AGYERMEKEK ADATAI

A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatainak jogszabdlyban eldirt kirét az Nkt. 41§(4)

pontja az alabbiak szerint hatdrozza meg:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsiga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, telefonszama, nem magyar
allampolgér esetén, a Magyarorszadgon valo tartdzkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,
b.) sziilgje, térvényes képviselSje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
c.) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok:

= Egyéni fejlodést nyomonkovetd dokumentum, mellékletei, egyéb mérések

= iskolakésziiltségével-érettségével kapcsolatos adatok, jellemzések

= a Szakértdi Bizottsag jellemzései, illetve egyéb gyermekvédelmi, vagy a gyermek

fejletségére vonatkozo kiilsés szakemberek altal kiildott adatok,

= esetleges birdsagi, Gyamhatdosagi dontések.

= gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
d.) a gyermek Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok,— felvétellel-atvétellel kapcsolatos
adatok;
Az 6vodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezelik.

= felvételével kapcsolatos adatok,

= akoOznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

= ajogviszony sziinetelésével, megszliinésével kapcsolatos adatok,

= agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozé adatok,
gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek oktatasi azonosit6 szama,

Az Nkt. 44§ 5 pontja alapjan a KIR rendszerében, a ,,Tanuldi nyilvantartasban” az alabbi

adatokat kotelezo rogziteni a gyermekekrol.

neveét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja neveét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat

A KIR nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol

szamitott harminc évig lehet kezelni. (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba)

A tobbi adat a szlld Oonkéntes irasbeli hozzajarulasaval, valamint jogszabalyban biztositott

kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok,

amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod jogosultsaga.
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A gyermekek személyes adatainak kezelése
Az o6vodai jogviszony létrehozédsakor, a gyermekek személyes adatait az alabbi
dokumentumok rogzitik:

= Jelentkezési lap

= El6jegyzési és Beirasi naplod

*» Ovodavéltoztatasi értesitd

Csoportonként — az 6vodapedagdgus altal kezelt dokumentumok:

= Felvételi és Mulasztasi napld

= Anamnézis lap- Egészségiigyi adatlap- Egyéni Fejlodési lap

Az 6vodapedagogus a gyermekekrdl a felvételi mulasztasi naploban nyilvantartott személyes
adatokat, csoporton beliili és kiviili harmadik személynek csak és kizardlag az érintett fél
engedélyével, adhat ki.

Sziilokre vonatkozo bejelentési kotelezettség: a sziilo koteles 5 napon beliil bejelenteni, a
megfeleld okirat bemutatasaval, ha az &6, vagy gyermeke —az 6voda altal kotelezen
nyilvantartott - személyes, adataiban valtozas kovetkezett be. A telefonszam-valtozast azonnal
jelenteni kell, a gyermekek védelme érdekében. Az 10ij adatokat az dvodapedagogusnak
rogziteni kell a felvételi mulasztasi naploban.

A tovabbi adat a sziil6 6nkéntes hozzajarulasaval tarthaté nyilvan.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje
A gyermekek adatai tovabbithatok - minden esetben a sziilé és gondviseld tudtaval és
beleegyezésével. — a torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval, és adattartalommal.
A gyermek, tanul6 adatai koziil az Nkt. 41§(7) értelmében az alabbi adatok, az alabbi céllal,
¢és adatkorrel tovabbithatok:
= fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi alapadat, (alapadat: a gyermek neve,
sziiletési helye, ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje
neve, lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama) valamint jogviszony és
mulasztasra vonatkozo6 adat- tovabbithatja az 6vodavezetd.
= az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a

sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

63



Csodavar Ovoda
OM azonosito: 201888

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(P1.,,Tajékoztatd és fejlesztd javaslat”) az Ovodapedagogusok alairasaval -
tovabbithatja az 6vodavezetd

a gyermek Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolai
felvételével, felmentésével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és vissza - az
ovodavezet6 és helyettese tovabbithat adatot.

az egészségligyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek,
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol - az 6vodavezeté és helyettese
tovabbithat adatot.

Tovabbithato adatkér: az Ovodai egészségligyi dokumentacié, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok.

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a  gyermek,
veszélyeztetettségének  feltarasa, megszlintetése céljabol- az  6vodavezetd,
ovodavezeté-helyettes és a gyermekvédelmi felelés tovabbithat adatot.
Tovdbbithaté adatkér: alapadatok, a gyermek, tanuld mulasztasival kapcsolatos

adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok

Tovabba tovabbithato:

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az
iskolanak,

az egyéni fejlodésének értékelésével kapcsolatos adatai a nevelGtestiileten beliil, a

sziilének, szakmai ellenérzés végzdjének, tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag clbiralasahoz ¢és igazolasahoz

sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult

személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari orzési idét.

A gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
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= ovodavezeto,
= ¢9vodavezetd — helyettes,
= csoportvezetd pedagogus,

= gyermek és ifjusdgvédelmi felelds.

AZ INTEZMENYRE VONATKOZO KOZERDEKU ADATOK STATISZTIKAK

Az intézményi kozérdekl adatok megismerése az alabbi jogszabalyok figyelembevételével
torténik:
= 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol
= 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl
Az 6voda altal kotelezden nyilvantartott, és az Adatkezelési Szabalyzatban felsorolt adatok
statisztikai célra felhasznalhatoak, és személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
Az 6voda kozérdekbdl nyilvanos adatait a 229/2012 Kormany rendelet. 23.§ alapjan készitett
Kozzétételi lista tartalmazza. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekii statisztikai adatokat
tartalmazhat.
A kozzétételi lista, kotelez6 elemi:
= afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
= abeiratkozasra meghatarozott idét,
= a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,
= intézményenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és
meértéket,
= nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
= a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
= nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
= a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
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= a szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
= ¢vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
= adajkdk szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
= az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az intézmény nyilvanos adatait tartalmazza még a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

feliiletén miikodtetett Intézménytorzs- adattartam is.
IV. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG- ADATOK VEDELME

A pedagogust, a nevelé6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremilkodik a gyermek, feliigyeletének az ellatdsdban hivatidsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyr6l a gyermekkel, sziilével
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatél, és annak megsziinése
utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek, sziil6jével minden, a gyermekével sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek, érdekét. Az adat kozlése akkor
sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, valamint gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival a gyermek
fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet {ilésén. A titoktartasi
kételezettség aldl a sziild, irasban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a torvényben és e
szabalyzatban meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az o6voda a gyermekek,
személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagdgiai céli habilitacios €s rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi célbol, ovoda egészségiigyi ellatas céljabol, a
torvény altal eldirt és meghatarozott nyilvantartasok céljabdl, a célnak megfeleld mértékben

(adattartalommal), célhoz kototten kezelhetik.
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Az 6voda koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, — mas vagy sajat magatartasa miatt — stiilyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz, illetve az adattal

kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett) vonatkozod
barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név, szam, helymeghatdroz6 adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szociélis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.
Az adatkezeld szervnek és személynek, illetve az adatfeldolgozds, nyilvdntartds, tdrolds,
adattovabbitds folyamatdban biztositani kell a személyes adatok védelmét, biztonsdgat, és az
érintetteknek, a személyes adatok védelméhez valo jogukat.

Kozalkalmazotti vagy 6vodai jogviszony létesitésekor az ovoda kételes tajékoztatast adni a
személyes adatok kezelésérél, az érintettekkel megismertetni az intézmény adatkezelési
szabalyzatat. Intézménylink elsddlegesen és hosszu tavon jogszabalyban és e szabalyzatban
részletezett korben, kételezden eldirt, €s szabalyozott modon gyiijtott, adattartalmat kér és tart
nyilvan.

Amennyiben az évoda dltal kért adatok nem tartoznak a jogszabaly dltal eldirt, kotelezoen
szitkséges adathoz, az adatkérd lapon, vagy nyomtatvanyon, megjeléljiik a kiilonleges adat
jelleget, (pl: nemzetiségi hovatartozdsra, hitbéli meggyozddésre valo rakérdezés) és az
adatmegaddashoz kotodoen, nyilatkozati lehetoséget és garancidt biztositunk és kériink.
Amennyiben a sziil6, ez iranyu adatot ad at, szabad akaratabol, énkéntesen kell nyilatkoznia
az adott adattartalom megaddsdra vonatkozdan - formanyomtatvanyon, vagy nyilatkozati
zaradékban aldirdsdaval. A hozzdjaruldsi nyilatkozatot az érintett (idobeli hatdr nélkiil)
barmikor visszavonhatja.

Kiilonleges személyes adat: a faji vagy etnikai szarmazasra, vallasi, vagy vildgnézeti
meggy6zddésre utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok. Ezek kezelése
alapvetden tilos - mivel jogszabaly nem rendeli el.

Abban az esetben, ha az adatbiztonsag sériilése, a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen, vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,

jogosulatlan kozlését, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

67



Csodavar Ovoda
OM azonosito: 201888

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

adatvédelmi incidens kovetkezik be. Intézményiinkben az adatok védelme, az atlathato és

biztonsagos adatkezelési folyamatszabalyozas érdekében, adatvédelmi tisztviselé megbizatdst

miikodtetiink.

Intézményiink adatvédelmi tisztviseldje: Raczné Szabd Melinda; 6vodapedagogus. A hozza,

vagy az intézményhez beérkezett bejelentéseket 8 napon beliil vizsgalni kételes az intézmény.

Egyéb esetekben az adatvédelmi feliigyeleti hatosag illetékessége ala lehet vonni a panaszt,

vagy problémat. (Nemzeti Adatvédelmi és Informacios szabadsag Hatosag)

Az adatnyilvantartasban érintettek — foglalkoztatott, gyermek, sziil6je, gondvisel6je — jogai:

az ¢érintettek tdjékoztatasa, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd
adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

az érintett adatainak modositasa

jogosult megismerni, tdjékoztatast kérni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetve a
feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
idotartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat. Az intézmény vezetdje - az adatvédelmi tisztviseld vizsgalata alapjan - a
kérelem benyujtasatol szamitott 15 napon beliil irasban, kdzérthetd formaban kéoteles
megadni a tajékoztatast.

kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, esetleg torlését

tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, melyet az intézmény 15 napon beliil
koteles kivizsgalni.

a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

ha a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény teszi lehet6vé.

Intézményiinkben, az alabbi esetekben mindig kériink sziildi hozzajaruld nyilatkozatot a

gyermek adatainak védelme érdekében:

sziil6, gondviseld email cime

a gyermekrol készitett fénykép, video felvételek
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- gyermek teljes nevének kozlése médiatartalmakban

- palyazatokban, kiils6 — pedagogiai programunkon kiviili — programokban valo részvétel

- egyetemi, foiskolai hallgatok pedagogiai, pszichologiai vizsgalatokban valo részvétel,
felmérés

- kiils6 pedagogiai szakmai —tanfeliigyeleti ellenérzéshez
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ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ képviseld-testiilet altali jovahagyasaval hatalyat veszti az intézmény korabban
elfogadott SZMSZ-e.
A dokumentum nyilvanossaga: A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat barki szamara

hozzaférhet6 az 6vodak neveldi szobaiban, valamint a csoportok évodapedagdgusainal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

= Adatkezelési Szabalyzat

Mikepércs, 2019. november 12.
Készitette:

Racz Gabriella
ovodavezets-helyettes
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