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Bevezeto

Az 6voda - a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd - az alapité okiratdban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25§ (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény mukodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t az intézményvezeto késziti el.
A szabalyzat elfogadasara vonatkozé dontés meghozatalara a NevelOtestiilet jogosult.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanit: Sziiléi Szervezet.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ célja és tartalma

Az SZMSZ célja: a Koznevelési torvényben foglaltak, valamint a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszerii milkkodésének biztositdsa, a zavartalan

miikodés garantalasa.

Meghatirozza az Acsai Pitypang Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd €s kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat

és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ hatalya

e Az SZMSZ idébeli hatalya:
A fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre sz6l.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes

* Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:
Az 6vodaval jogviszonyban &all6 minden kozalkalmazottra, az 6vodaba jar6 gyermekek

kozosségére, a Sziilokre (azon a teriileten, ahol érintettek).



Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az 6voda teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e Az SZMSZ teriileti hatalya:
Kiterjed az o6voda teriiletére, valamint az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai

program végrehajtasahoz kapcsoldd6 — 6vodan kiviili programokra

Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatairdl

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény modositasarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatirol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

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

+  363/2012. (XII 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Ant.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2011.6vi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informéacid
szabadsagrol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 1993. évi XCIII torvény a munkavédelemrol, egységes szerkezetben a végrehajtasrol
sz616 5/1993. (XII. 26. MiiM-rendelettel

e 335/2005. (XII. 29.) Korméanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl



e 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl

e 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanisitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadaséarol

* A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1I. 26) EMMI

rendelet

1. Az évoda, mint koltségvetési szerv jellemzoi

1.1 Az évoda neve:Acsai Pitypang Ovoda

1.2. Az 6voda székhelye: 2683 Acsa, Pet6fi utca 1/a

1.3. A koltségvetési szerv jogelodjének és székhelyének megnevezése:Pet6fi Sdndor K6zos
Igazgatasd Altaldnos Iskola és Ovoda, 2683 Acsa, Dézsa Gyorgy t 2.

1.4. A koltségvetési szerv iranyito szervének neve és székhelye:Acsa Kézség Onkormanyzata,
2083 Acsa, Kossuth Ut 83.

1.5. Intézményi azonositok:

Az Alapité Okirat kelte: 2017. majus 31.

Az Alapité Okirat szdma: 1/1-1/2017.

Az Alapit6é Okirat hatalyba 1épésének napja: 2017. junius 1.

Az intézmény OM azonositéja: 202154

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 765857

Az intézmény addszama:15765853-1-13

Az intézmény KSH szamjele:15765853-8510-322-13

1.6. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, gazdalkodasi

feladatait az Acsai K6zos Onkorméanyzati Hivatal (2683 Acsa, Kossuth u. 83.) latja el.

Az 6nalléan miik6do és gazdalkodo szerv, illetve az onalldan miikodo koltségvetési szervként
miik6do intézmény kozott a munkamegosztas €s a feleldsségvallalas rendjérél megallapodas
rendelkezik.

Az intézmény alapfeladatait szolgal6 feltételekrdl az alapito, fenntarté gondoskodik.
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A Képviselo-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az onkorményzat tulajdondban 1évo

feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt. A normativ tdmogatist minden év

oktdber 1-i statisztika alapjan biztositja a fenntartd

1.7. A koltségvetési szerv tevékenysége:

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szol6 2011. évi

CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti kdoznevelésrol sz616 2011. évi

CXC. torvény 8.§-ban meghatarozott 6vodai nevelés feladatainak ellatasa, a pedagogiai

program alapjén.

1.8. A koltségvetési szerv illetékessége, milikodési teriilete:

Acsa Kozség Onkorminyzatinak kozigazgatdsi teriilete — ezen tilmenden fenntart6i

egyeztetés utan tovabbi felvételi lehetdség a maximalis 1étszadmig van.

1.9. A koltségvetési szerv allamhaztartasi besorolasa:

szakagazati szama

szakagazat megnevezése

1 851020

Ovodai nevelés

1.10. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciéo szerinti

megjelolése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

4. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

1.11. Az alaptevékenységet meghatarozoé jogszabalyok:

* anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény




* a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31,) EMMI rendelet.

2. A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

2.1. A koznevelési intézmény fenntartdja

Acsa Kozség Onkormanyzat (2683 Acsa,Kossuth u. 83.)

2.2 A koznevelési intézmény tipusa

Ovoda

2.3. A koznevelési intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése

Az ellatand6 alaptevékenységek leirdsa az alapit6 okirat szerint:

Az intézmény tevékenysége a gyermek Ovodai nevelése a gyermek 3 éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden Acsan lakohellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 harom éves és annal id6ésebb gyermek Ovodai
felvételi kérelme teljesithetd. Az 6vodai nevelés a jovahagyott pedagdgiai program alapjan a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magiban foglalé foglalkozasok
keretében folyik.

Az intézmény biztositja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, enyhe fokon sajitos nevelési
igényli gyermekek nevelését, ellitja az integraltan nevelhetd, ép intellektusd, autizmus
spektrum zavarral kiizd6é gyermekeket. Sajatos nevelési igényli gyermek az, aki a szakértdi és
rehabilitacids bizottsdg véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi, értelmi, vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd.

Az intézmény biztositja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermekek
nevelését, foglalkozik a hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nevelésével.
Az intézményben szlovidk nemzetiségi nevelés folyik. Biztositja a nemzetiség nyelvének és
kultirdjanak megismerését, a kulturalis hagyomanyok atorokitését és fejlesztését. Az dvoda
nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii 6voda. A két nyelv hasznédlatanak ardnyat a
pedagdgiai programban az dvodai élet kezdetén a gyermekcsoport nyelvismerete hatdrozza

meg. A hangsily a nemzetiségi nyelv fejlesztésére helyezddik.

2.4. Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok



Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, gazdilkodési feladatait Acsa

Ko6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

2.5. Vallalkozasi tevékenység
Az 6voda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.6. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

jogosultsag /Alapité Okirat szerint, Nkt. 21.§ (3)/

Az intézmény ellatisat szolgald ingatlan és ingd vagyon az Acsai Onkormanyzat tulajdona. A
vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény miikdodése sordn keletkezd

vagyontirgyak esetében a rendelkezési jogosultsag az alapitot illeti meg.
Acsai Pitypang Ovoda 258 hrsz. 2111 m

Az intézmény az altala haszndlt ingatlan tulajdonat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlant az
illetékes tulajdonos hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, ne adhatja bérbe.
Az intézmény 4ltal hasznalt, az intézményben 1év0 targyi eszkozok, ingdsagok leltar szerint

nyilvantartottak.

3. Az intézmény szervezete
3.1. Az 6voda szervezeti és miikodési egységének felépitése, feladat- és hataskorei

Az intézmény nevelési funkciot tolt be.
Ovodai csoportok szdma: 2
Az intézménybe felvehetdé maximélis gyermeklétszam: 50 6

Nyitvatartasi id6: napi 10 6ra/heti 50 6ra

Az intézmény vezetdjét a fenntartd bizza meg hatarozott idére a hatilyos jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld palyaztatas tutjan.

A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd koteles
elvégezni.

Az intézményvezetdi megbizast az alapitd helyi 6nkormanyzat KépviselO-testiilete adja.

Az Ovoda vezetdje, mint intézményvezetd gyakorolja az 6voda foglalkoztatottjai felett a
munkaltatéi jogokat a hatdlyos jogszabalyi el6irasok alapjan.

Atruhdzott munkaltatéi jogok nincsenek.
3.2. Szervezeti felépités

1 6vodavezetd, 3 6vodapedagdgus, 2 dajka. Engedélyezett 1étszam: 6 6.
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Az 6voda talalokonyhdjan onkormanyzati alkalmazott végzi a konyhai €s adminisztracios

feladatokat. Munkavégzésének helye: Acsai Pitypang Ovoda talalé konyhéja.

Az intézmény szervezeti abraja

Intézményvezetd

Sziil61 Kozosség elndke « l — Konyhai és adminisztracids dolgozo

Ovodapedagégus (kijelslt helyettes)
i
Ovodapedagégusok

l

Dajkék

3.2.1 Intézményvezeto

Az 6voda vezetdjét a fenntartd bizza meg hatarozott idore a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak

megfeleld palyaztatas utjan. Magasabb vezetd beosztasu és képviseli az intézményt.

3.2.3. Ovodapedagégus

Altalanos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

Az egyes jogok biztositasa

Onértékeléssel kapcsolatos feladatok
Pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel kapcsolatos feladatok

Mindsitéssel kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Az O6vodapedagbgus feladata az Ovodai élet tevékenységi formdival
kapcsolatban

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Unnepek megszervezése

Adminisztracids és tdjékoztatési feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer



* Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
» Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

*  Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

3.2.4 Dajka

Fobb feladatai:

* Munkajukkal az egészséges személyiség fejlodését segitik.

e A Pedagégiai Programban megfogalmazott céloknak, feladatoknak
megfeleléen segitsék a csoport 6vodapedagbgusit. Igy az egységes
pedagdgiai elvek megvaldsuldsanak elve érvényesiil

* A gyermekek gondozéisaban valo részvétel.

* Technikai hatteret biztositanak az 6vodapedagdégusok szamara.

* Az intézmény takaritasa, higiéniai szabalyok betartdsa.

* Az étel kiadagolasa

* Az intézmény zarasa, és a biztonsagi eldirasok betartasa mellett a vagyon

védelemrdl gondoskodés (gépek, villanyok ki-, é€s bekapcsolisa).
3.2.5. Konyhai és adminisztracios dolgozo
Fobb feladatai:
* A gyermekek étkezésével kapcsolatos konyhai feladatok ellatasa

* Az étkezéssel kapcsolatos adminisztricié, tovabbd az dvodavezetd

megbizasabodl egyéb adminisztracids feladatok elvégzése.

Az 6voda pedagdgiai programja és éves munkaterve szerinti feladatok ellatisdhoz az egyes
munkakorokhoz specialis feladatok tartozhatnak, melyeket részletesen a munkakori leirasok

rogzitenek.

3.3. Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6é munkakorok munkakori leirds mintai — terjedelmi okokbol —
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra: 3. szamu melléklet
A munkakoéri leirds mintak Nkt. 62.§ (1) bekezdés m) pontja alapjan tartalmazzak a dolgozok

pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

4. Az intézmény iranyitasa
4.1. Intézményvezeto
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Az 6voda vezetdjét a fenntartd bizza meg hatarozott idore a hatalyos jogszabilyi eldirasoknak
megfeleld palyéaztatas utjan.

Magasabb vezetd beosztasu.

Altalanos vezetési feladatok:
- Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo feladatok.

- Az intézmény koltségvetési szervként valdo miikodésébol fakadd vezetési feladatok.

Hatéaskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

Képviseli az intézményt.

Az O6vodavezetd jogallasit a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belsod
szabélyzatai, valamint a fenntart6 hatarozza meg.

FelelOsségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. évi CXC. torvény 68.§ allapitja meg. A
torvény altal meghatarozott jogkorét esetenként, vagy az igyek meghatarozott korében mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Feladatai: pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi és taniigy-igazgatasi teriiletek szerint
csoportosithatok. Ellatja, tovabbd a jogszabdlyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem
ruhédzott feladatokat. Kizardlagos jogkorébetartozik az 6vodaban dolgozé kozalkalmazottak

feletti teljes munkaltat6i jogkor gyakorlasa.

4.2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje (20/2012. (VIIL
31.) 4.§ (1) bekezdés e) pont.

Az intézményvezetot tavollétében kijelolt helyettes dvodapedagdgus helyettesiti. A kijelolt
ovodapedagdgus a legmagasabb szakképzettséggel rendelkezd, hatarozatlan idOre kinevezett
ovodapedagdgus az intézményben.

Hatéaskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatai mellett — az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsidgdnak megdvasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az intézményvezetd és a kijelolt 6vodapedagogus egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatdsa
esetén a leghosszabb szolgédlati iddvel rendelkezd, hatarozatlan idére kinevezett

ovodapedagdgus helyettesit.
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A helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el, amelyek
halaszthatatlan intézkedést igényelnek. Ha a vezetd elérhetd, tivolléte munkarendjébol
adodik, telefonon azonnal értesitendd. Ha a gyermekfogadasi idon til fordul el probléma, az
intézményben tarto6zkodé — munkarendjébdl adédbéan bent tartézkodé — dolgozd értesiti a

vezetot.

4.3. Az intézmény képviseletének szabalyai, a kiadmanyozas eljarasrendje (20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés e) pont)

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az intézményvezeton kiviil az intézmény kijeldlt
helyettese. Akadéalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend szerint jarhatnak el a nevelGtestiilet
tagjai az intézmény képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben

és idotartamig jogosultak az intézmény képviseldjeként eljarni.

Kiadmanyozas: Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként a

kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:
Kiadmanyozasi joga az intézményvezetOnek van, aki e jogat a kdvetkez0 teriiletre és esetekre
vonatkozdan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozoinak:

- Az intézményvezetd teljes feladat- és hatdskorében eljarhat az intézményvezetd tartds
akadélyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetén, ha a feladat nem tiir halasztast a kijelolt
intézményvezeto-helyettes.

- Munkaltatd jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben meghatarozott estekben torténhet mas

személy altal.

4.5. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok (20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés t) pont)

4.5.1. Altalanos vezetéi feladatok és hataskorok koziil

- Az onértékeléssel Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok cimzettje: az
onértékelési csoport elnoke.

- A gyermekek veszélyeztetettségével Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok cimzettje: gyermekvédelmi felelOs

- Egyéb atadott feladat- €s hataskor: munka- és tizvédelemmel Osszefiiggd feladat-és hataskor

cimzettje: munka- és tlizvédelmi felelds.
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4.5.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

A pedagodgiai programmal Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat és hataskorok cimzettje:
6voda kijelolt helyettese

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok dj cimzettje:kijelolt 6vodapedagdgus

Az 6vodai jogviszony keletkezésével €s megsziinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott

feladat- és hataskorok 4j cimzettje: konyhai és adminisztracios dolgozé
4.6. A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai

Az 6voda nevelés egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartis az év eleji neveldtestiileti

értekezleten elfogadottak szerint valosul meg.

Alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkéat végzd évodapedagdgusok és a

nevelési-oktatdsi munkat kozvetleniil segitdk, technikai dolgoz6 egyiittmikodését:
Informécidk atadasa — szobeli, papiralapon, elektronikus uton valosul meg.
Intézmény mitkodésével kapcsolatos informaciok megbeszélése.

A nevelOtestiileti és az alkalmazotti kozosségi értekezletet az vodavezetd hivja 0ssze az éves

munkaterv alapjan, kivéve az 6vodavezetdi palyazattal kapcsolatos értekezleteket.

4.7. A vezeto és az ovodai sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formai (20/2012. (VIIL

31.) 4.§ (1) bekezdés g) pont)

Az intézményben Sziil6i K6zosség miikodik.
Az egyiittmiikodés és a kapcsolattartas sordn kotelezettség terheli az intézményvezetot,
valamint a Sziil6i K6zosség vezetdjét.

Az intézményvezet6 feladata:

* informécios bazis megadasa

* az SZK miikodéséhez a targyi feltételek biztositasa.
Az informéciés bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvadnos, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatisat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a Sziiloi K6zosség jogainak (pl.: véleményezési,
javaslattevd) gyakorlasahoz sziikségesek.
A targyi feltételek biztositasanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezetod koteles a
Sziiléi Kozosség milkkodéséhez az 6vodan beliill megfeleld helyiséget biztositani a sziikséges

berendezési targyakkal.
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A Sziiléi Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda belsd szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasival: segitse az 6voda hatékony miikodését,
tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.

Sajat hataskorben dont miikodési rendjérol.

A Sziil6i Kozosség — kapcesolattartas szempontjabol - kiemelt feladata, hogy

* gyakorolja a javaslattételi jogit,

* éljen a véleményezési jogaval,

* dontson mindazokban az iigyekben, melyeket jogszabdlyok szdméra
megallapitanak, illetve melyeket az intézmény szaméra atenged, igy
mikodésének rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadisarol.

A kapcsolattartis formai (a Sziiloi K6zosség €s az intézmény kozott):

* szobeli személyes megbeszélés,

* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

» ‘értekezletek, ilések: a Sziildi Kozosség képviseldjének meghivasa a
nevelOtestiileti értekezletre, valamint a neveldtestiilet képviseldjének
meghivasa a Sziilo1 Kozosség tilésére,

* irasbeli tajékoztatok a jogkorgyakorlashoz,

* azon iratok 4tadisa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a Sziildi Kozosség
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozatok, kivonatok),

* a Szilléi Kozosség nevére szolo levelek bontds nélkiili atadasa az
érintettnek

* a Sziiléi Kozosség altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A Sziil6i Kozosség megvalasztasanak rendjét a hizirend tartalmazza

4.8. A neveldtestiilet, és a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizottak beszamoldsara vonatkoz6 rendelkezések (20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés h) pont)
Jelen SZMSZ a neveldtestiilet altal dtruhazott jogkdroket nem hatdroz meg.

4.9. Az intézményvezetdo munkaja értékelésének eljarasrendje (Nkt. 69. (4) bekezdés)
Az intézményvezetd munkajat a nevel6testiilet és a sziil6i kozosség a vezetdi megbizas 2. és
4. évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Ertékelésben résztvevok:
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 nevelGtestiilet minden tagja — a kérddiveket az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
vezetdje juttatja el — papirlapon vagy online — a pedagdgusok szamara. Az értékelést
elvégzi.

e az intézményi sziil6i kozosség képviseldi (csoportonként 2 £6) A megvalasztott Sziildi
Ko6z0sség dont arrdl, hogy kivan-e még az értékelésbe bevonni sziiloket, és ha igen
meghatdrozza azokat a szempontokat, amelyek alapjan a kivélasztds megtorténik.
Papiralapi és online Kkitoltés esetén is a Sziiléi Kozosség elnoke juttatja el a
kérdoiveket a kivalasztott sziiloknek, a visszaérkezetteket Osszegylijti (amennyiben
papiralapi) és 4tadja az Onértékelést Tamogaté Csoport vezetdjének, aki az értékelést
elvégzi.

Az Onértékelést TAmogatd Munkacsoport atadja az értékelést az intézményvezetének.

5. Az intézmény kozosségei
5.1. A nevelotestiilet

A nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az Ovoda

legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben,kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus munkakorben, valamint a felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s
oktatO munkat kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatottak (Nkt. 2 melléklet)

kozossége.

Feladata: A nevel6-oktat6 munka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység megvaldsitasa,
innovativ szemlélet elsajatitisa, kozvetitése.
A Nkt. 70. §-a hatdrozza meg a nevelOtestiilet dontési jogkoreit €s kimondja, hogy a
neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Dontési joggal rendelkezik:

* apedagbgiai program elfogadasardl,

* az SZMSZ elfogadasarol,

* az éves munkaterv elfogadasarol,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasardl,
* atovabbképzési program elfogadasardl,
* anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
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a hazirend elfogadasarol,

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalméarol,

sajat mikodésérol,

dontéshozatalanak rendjérol

az atruhazott hataskorokrol

a nevelotestiileti értekezleten hozott hatirozatok, hatirozati javaslatok
elfogadasarol,

a sziilokkel valo kapcsolattartas forméairdl, rendjérol,

a Hazirend kialakitasardl, hagyoméanyrendszer apolasarol.

Véleményezési joggal rendelkezik:

a munkarend kialakitisarol,

az Ovoda fejlesztési tervérdl, jelentds beruhazasokrol, koltségvetésben,
szakmai célokra, rendelkezésre 4all6 pénzeszk6zok felhasznaldsanak
megtervezésérol,

reszortfelel6sok kivalasztasarol,

ovodavezetdi palyazatokrol,

szabadsagolasi terv kialakitasardl

egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasardl,

kiilon jogszabalyban meghatérozott tigyekben

a csoport elosztasardl, csoportba torténd besorolasrol,

pedagdgiai szakszolgélat, vagy a szakértéi rehabiliticiés bizottsag
megkeresése a 7. é€letévét betoltott gyermek tujabb nevelési évének

megkezdéséhez sziikséges nyilatkozat megadasahoz.

Javaslattevo joggal rendelkezik:

a mikodési szabalyzat kiegészitésérdl, médositasardl
a nevelGtestiileti értekezleteken hozott hatarozatokrol, végrehajtisardl,

a munka szinvonalanak fejlesztését szolgal6 mddszerek kidolgozasarol.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

nevelési év nyitd, és nevelési évzaro értekezlete
téli és tavaszi nevelési értekezletek.
munkaértekezletek sziikség szerint (program, rendezvény lebonyolitasa

elott)
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Az értekezleteken alkalmaval a tovabbképzésen részt vett pedagégusok kotelesek
tapasztalataikat, a megszerzett tudast megosztani, a kapott vagy vésarolt anyagokat
rendelkezésre bocsatani.

RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:

e az O6vodavezetd Osszehivja, és 3 nappal elébb torténd kihirdetésérol
gondoskodik,

* aneveldtestiilet kéri, pedagégusok egyharmadéanak aldirasaval, valamint az
ok megjelolésével. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

* a sziléi kozosség kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a
neveldtestiilet elfogadja.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestiileti értekezleteket az Ovodavezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja:

* ahelyi pedag6giai program

» SZMSZ

e Hazirend,

* ¢éves munkaterv

* az 6vodai munkéra irdnyul atfogd elemzés, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat és az eldterjesztés irdsos anyagat a vezetd az
értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd, akadéalyoztatdsa esetén a kijelolt
helyettese latja el.

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

Dontéseit €s hatarozatait egyszerli sz6tobbséggel — kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazissal hozza meg.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati forméiban kell megszovegezni. A hatarozatokat naptari évenként sorszamozni kell,
€s azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi, Iényegkiemeld emlékeztetd jegyzokonyvet kell

késziteni. A jegyzokonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkonyvet vezetd, és a jelenlévd tagok
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koziil egy hitelesitd irja ala. a jelenléti ivet csatolni kell a jegyzOkonyvhoz. A jegyzOkonyvet
az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni.
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott iddre, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.
Megbizast adhat a kovetkez6 feladatok elvégzésére:
* Az intézményben kozdsségi munkan részt vevo diak mentoralasa
* Szakmai gyakorlaton részt vevok mentoralasa
* Gyermekvédelmi feladatok végzése
* Pedagdgiai Program készitése, folyamatok gazdagitisa érdekében végzett
irasos tevékenység;
* Munka-és tlizvédelmi feladatok végzése (alaptevékenységen kiviili
kiegészito tevékenység)
» Unnepek szervezése, hagyomanyok dpolasa
* Szertar felel6si munka végzése,
* Dekoréaci6 — falidjsag felelds
« Ujsagcikkért felelds
* Konyvtér felelds
» Palyazatokért felelos
* Kirandulas felel6s

* Honlap frissitésért felelds
5.2. Alkalmazotti k6zosség

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott alkotja.
Dontési joga van:
* Szervezeti és Miukodési Szabalyzat elfogadasardl, mikodésérol és
dontéshozatalanak rendjérol
* Szervezetében eljar6é személy megvalasztasaban.
Véleményezési joga van:
+  Ovodavezetdi palyazatokrdl
* Pedagdgiai Program elfogadasarol
* Szabadsagolasi terv kialakitasardl
* Munkarend kialakitdsarol, megszlinésérdl, atszervezésérdl, intézmény

elnevezésérol.
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* A kapcsolattartds formdajat, rendszerességét, az évet nyitd értekezleten
hatarozza meg az alkalmazotti k6zosség.

Mindsités rendje:

A kozalkalmazott kérésére, kozalkalmazotti munkaviszonyidnak megsziinése esetén, az
ovodavezetd koteles mindsitést késziteni, amennyiben a kozalkalmazotti jogviszony legaldbb
egy évig fennallt. A mindsités a kozalkalmazott személyi adatain tdl csak a munkakor
betoltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegallapitasokon alapuld értékelést tartalmazhat. A
kozalkalmazottal mindsitését annak elkésziilteutdn haladéktalanul ismertetni kell. A
megismerés tényét a kozalkalmazott a mindsitésen aldirasaval igazolja, tovabba feltiintetheti
esetleges észrevételeit 1s. A minOsités egy példanyat annak ismertetésekor a

kozalkalmazottnak at kell adni. KJT. 40.8.

Az intézmény munkatarsai kozott milkodd informécidatadds munkatarsi értekezletek
formé4jdban valdsul meg. Szervezésiik sziikség szerint torténik, kezdeményezheti a vezetd

vagy az alkalmazott is.
5.3. Sziil6i kozosség

A mindenkori 6vodas gyermekek sziileibdl szervezodott Sziildi Kozosség.

Az 6vodai és csaladi nevelés Osszehangolasat a sziilk képviseletét ellatd, az Gvodaban
mikodo Sziiléi Kozosség segiti. Tagjait a sziilok nyilt szavazassal valasztjak: 2 f6/csoport.

A vélasztmany tagjai elnokot és tisztségviseloket valasztanak, ezeket az Sz. K. elndke és
helyettese az 6vodavezetdvel illetve a mindenkori kapcsolattartoval egyiittmiitkodve irdnyitja.
Eves munkatervet készitenek, melyet maguk készitenek el.

Azokban az iigyekben, amelyekben az SZK.-nak barmely jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az 6vodavezetd kéri meg az irasos anyag atadasaval.

Az o6voda vezetdje vagy a kapcsolattartd az SZK vezetdjével rendszeresen, de legaldbb
negyedévente egy alkalommal megbeszé€lést tart.

A csoportok SZK tagjaival a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

Az 6voda szintli sziiloi kozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, illetve biztositani kell egy idOpontot, amikor meg
tud(nak) jelenni azokban az ligyekben, amelyeket a jogszabaly, vagy az 6voda szervezeti €s
miikodési szabalyzata, a Sziil6i Kozosség részére véleményezési jogot biztosit.

Dontési joggal rendelkezik:

¢ a SzK munkaterve elkészitésérol
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*  miikodési rendjérol
* tisztségviseldinek megvalasztasardl,
* akijelolt feladatok végrehajtasarol,
e atarsadalmi munka szervezésérol,
* aképviseletében eljard személy kivalasztisarol,
* az anyagi tamogatds mértékének ¢és felhasznalasi mddjanak
megallapitasarol.
Véleményezési joggal rendelkezik:
* az SZMSZ - ben megfogalmazott gyermekek fogadasat illetden.
* avezetd és a SZK kozotti kapcsolattartds modjat illetden.
* az Unnepélyek és megemlékezések rendjét szabalyoz6 kérdésekben.
* Hazirend elfogadasiban.
* sziiloket érintd rendelkezésekben, anyagi iigyekben.
* az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
* Az intézmény 6v6-védo eldirdsainak megfogalmazaséaban.

» SZMSZ, Hazirend, Pedag6giai Program vonatkozasaban.

Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési joggal ruhaz fel

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés p) pont)

Jelen SZMSZ a Sziil6i K6zosség szamara a jogszabalyokban meghatirozott véleményezési

jogokon tul, tovabbi jogokat nem hatiroz meg.
5.4. Szakmai munkacsoport (20/2012. (VIIIL: 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés k) pont)

Az 6vodaban szakmai munkak6zosség szervezhetd. (Nkt.71.§.)

A szakmai munkak6zosség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét. Az
ovoda vezetdje bizza meg a szakmai munkakozosség vezetdjét a munkacsoport véleménye
alapjdn, mely megbizds tObbszor meghosszabbithato. A Szakmai Munkakdzosség
véleményezi az Ovodidban folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére. Véleményt ad az 6vodai nevelést segitd eszkozok, a munkét segitd
kiilonboz6 segédletek kivalasztasahoz.

Az intézményben szakmai munkakozosség nem miikodik. A Nkt. 71.§ szerint legalabb ot
pedagbégus hozhat 1étre szakmai munkakozOsséget, amelyhez az intézmény pedagdgus

létszama nem biztositott. Minden megoldand6 feladatban a nevelGtestiilet egésze vesz részt.
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5.5. Onértékelés Tamogaté Munkacsoport

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport kiemelt feladatai:

e A  bevezetésre kerilld pedagégus Onértékelés lebonyolitdsaban kitiintetett
szerepvallalas

* Az intézmény Onértékelési Programja folyamatos bovitésében valé aktiv
kozremiikddés

* A vonatkozd torvények €s jogszabalyok tanulmanyozéasa, kozos értelmezése

* Az intézmény milkdodését szabalyozd dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei,
Hazirend, Onértékelési Program) szerinti miikodés folyamatos nyomon kovetése, a

sziikséges korrekcids javaslatok megtétele

Az onértékelési csoport feladata az onértékelés soran, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvards-rendszer  meghatarozdsaban, sziikség  szerinti
aktualizalasaban;

* az adatgy(jtéshez sziikséges méréeszkozok (kérddivek, interjik) kiegészitésében,
Osszeallitasaban;

* amunkaterv részét képezd éves onértékelési terv elkészitésében;

* az aktudlisan érintett kollégak és sziilok tajékoztatasaban;

» az értékelésbe bevont kollégik felkészitésében, feladatmegosztasaban;

* az OH onértékelést timogat6 informatikai feliiletének kezelésében.

6. A miikodés rendje

Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rendje, az alkalmazottak
és a vezetdk intézményben valé benntartozkodasdnak rendje, a kozalkalmazottak

munkarendje (20/2012. (VIIL..31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bek. a) pont)
6.1. Altalanos szabalyok

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-tart. A nevelési év szorgalmi ideje szeptember 1-
t0l a kovetkezd év majus 31-ig tart. Janius 1-t6]1 a gyermekek nyari élet szerinti
tevékenységben vesznek részt.
Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Ebben meghatarozasra Kkeriil:

* az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja és felhasznéalasa

e azarasok idOtartama
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Az ovoda:

az 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontja
az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziildi értekezletek, fogaddodrak

idépontja

nyéari zarva tartasrol legkésobb a jogszabalyban meghatarozott idépontig,

a nevelés nélkiili munkanapokr6l legalabb 7 nappal a zarva tartast
megeldzden a sziiloket tdjékoztatja.

az ovoda téli, (linnepek kozotti) zarasa akkor lehetséges, ha a gyermekek
elhelyezését a sziilok nem igénylik, és errdl irdsban nyilatkoznak.

a tajékoztatds modja: az intézmény, ennek hidnydban az Onkormanyzat

honlapjan, és a kozponti falidjsdgon

6.2. A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény nyitva tartasi rendjét a fenntarté6 6nkormanyzat szabalyozza.

Az intézmény napi nyitva tartasa: reggel 7.00 6ratdl délutan 17.00 6raig van nyitva, hétfotdl

péntekig tarté 6tnapos munkarenddel.

Az 6vodakat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Az intézmény fent szabélyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartisara — eldzetes kérelem

alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt. (pl: rendezvény esetén)

A nyitva tartds rendjét bovebben a Hazirend szabalyozza. (ligyelet)

6.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

* amunkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

¢ az elrendelt tilmunka, valamint

e az Nkt. 62.§ (8) bekezdésben meghatarozott legfeljebb heti négy elrendelhetd 6raban:

a nevelést el0készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, neveldtestiilet

munkajaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése. eseti helyettesités céljabol.

* az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények iddtartamara

tartozkodhatnak benn az intézményben.

6.3.1. A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
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Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk benntartézkodasanak rendje a
kovetkezd:

Az intézményvezetd, vagy a kijelolt helyettese az intézményben tartézkodik a nyitva tartasi

iddben. Ugyeleti iddben az iigyeletben 1évé 6vodapedagdgus helyettesit
6.3.2. Ovodapedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozd O6vodapedagdgusok teljes munkaideje heti 40 o6ra. A
pedagdégusoknak a kotott munkaidejét (32 ora) neveld és oktatd munkaval, a gyermekek
kozvetlen foglalkozasaval kell tolteni.

A teljes munkaidd tobbi részében ellatja a neveldmunkéaval, vagy a gyermekekkel dsszefliggd
feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti és értékeli azokat, értékeli a gyermekeket,
elvégzi a tervezd és egyéb adminisztracids tevékenységeket, ellatja a pedagdgiai szakértelmet
igényld feladatokat. Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban, a sportélet megszervezésében, a
gyermekek feliigyeletének ellatasdban, rendezvények szervezésében, a gyermekbalesetek
megeldzésével €s az ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasdban, az intézményi
dokumentumok készitésében. Részt vesz az Onértékelési munkaban, az intézmény Otéves
onértékelési ciklusanak, illetve az intézmény éves Onértékelési terve alapjan. Ehhez
kapcsolodéan részt vesz a dokumentumelemzésben, pedagégustirsak hospitalasdban, a
kérddivek és interjuk elkészitésében. Az intézmény nevelési eredményességérol szold
informaciok alapjan innovativ moédon reagil: modszertani szempontbdl, vagy kiilsé
eroforrdsok felkutatisaval. Folyamatosan késziill a pedagodgiai-szakmai ellendrzéssel és
minositéssel kapcsolatos feladatok elvégzésére.

A pedagdgusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezetd allitja ossze.

A pedagogus munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, illetve nevelés nélkiili
munkanapokon a tevékenység kezdete elott 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedag6gus munkabol valoé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon reggel 8 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
hogy a helyettesitéshez sziikséges intézkedéseket megtehessék. Egyéb esetben a pedagdgus az
intézményvezetotdl kérhet engedélyt a tivolmaradasra legalabb 1 nappal eldbb.

A pedagdgusok szdmara a — a kotott munkaidon feliili — nevel6-oktaté munkaval Osszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy kijel6lést az intézményvezetd ad.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgus jelenléte kotelezd, az

alkalomhoz il16 6lt6zékben.
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6.3.3. A nevelomunkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben az alabbi nem pedagdégus kozalkalmazottak segitik a neveld-oktatd
munkat:6vodai dajka.

Egyéb munkakorben dolgozé: konyhai dolgozé.

A nem pedagbégus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo torvény rendelkezéseivel Osszhangban — az
intézményvezetd allapitja meg.

Az intézményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 6ra. A munkaidd-keret heti 40 6ra, mely
a dajkadk esetében kétmiiszakos munkarendben van megéllapitva, a konyhai dolgoz6
munkarendje egymiiszakos.

A munkaid6 a hét napjain egyenlden oszlik meg.

A kozalkalmazottaknak a napi munkaidoben — a munkakozi sziinettdl eltekintve (20 perc)
folyamatosan kell munkat végezniiik.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgiai munkéat segiték jelenléte

kotelezd, az alkalomhoz il16 61tozékben.

6.4. A belépés és benntart6zkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési intézménnyel (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés c¢) pont)

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
* kiilon engedély és feliigyelet nélkiil
* kiilon engedély és feliigyelet mellett.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
* a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre
atadasra, valamint a kiséro6 tavozasara,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek OvOnotdl valo  Aatvételére,
atoltoztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.
Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgoz6i a hazirendben meghatirozottak szerint
tartanak tigyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

* asziildnek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valod érkezéskor
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* a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo
tartdzkodaskor,

* az intézményben mikodd Sziiléi Kozosség tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodéskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

* a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitva tartisi idejében meghatarozott idoben érkezik az
intézménybe, valamint

* minden mas személy.

Az idegen személynek ajtét nyitdé dolgozd megkérdezi azt, hogy milyen ligyben és kihez jott
és a vezet6hoz kiséri. A benntartézkodasra az intézmény vezetdje szoban ad engedélyt.

A kiilon engedéllyel benntartozkodd személy, ha a gyermekek ellatdsaval kapcsolatos
feladatok végzésében is részt vesz (pl. hospitdl, vagy szakmai gyakorlaton van, kozosségi
munkan 1évo didk...), koteles valtécipot hozni, orvos altal igazolni, hogy egészséges.

Ovodai csoport, vagy foglalkozas latogatasat mas személy részére a vezetd engedélyezheti. A
fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos latogatisok a vezetdvel tortént

elOzetes egyeztetés szerint torténnek.
Iskolai Kozosségi Szolgalatot teljesité tanulok fogadasanak szabalyai az intézményben:

* Egyiittmikodési megallapodas kotése a kiildo intézménnyel (FelelOsségek tisztazasa)

* Koordinitor/mentor kijelolése, mint fogadd intézmény. Feladata: a kozosségi
szolgalatban részt vevo tanuldk feladatait a tevékenység soran iranyitja. (Szakfeladat
ellatasat nem bizhatja a tanuldra)

* A foglalkoztatis idOtartama: iskolai sziinetek idején napi 5 o6ra. (Az Ovoda
szempontjabol idedlis: 8.00-13.00)

* A feladat elvégzéséhez sziikséges eszkozoket, egyéb juttatasokat az 6voda biztositja a
tanuld szaméra.

* A tanul6 a kozosségi szolgalat megkezdésekor orvosi igazoldst mutat be arrdl, hogy
egészséges, valamint sziildi nyilatkozatot dllapotival kapcsolatban.

* A tanul6 a kozosségi szolgalatban eltoltott orakrol jelenléti ivet vezet.

* A kozosségi szolgalat teljesitésének alapértékei: az egyiittmiikodés és a kolcsondsség.
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7. Az intézmény kapcsolatai

7.1. A Kkiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médja (20/2012. (VIIL.31.) EMMIrendelet
4.§ (1) bekezdés 1) pont)

7.1.1. Fenntarto

Az intézmény és a fenntartoval vald kapcsolata folyamatos, elsdésorban a kovetkezd

teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mitkddtetése,

a mikodéséhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara

a fenntarté Aaltal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,

az intézményben foly0 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre,
beleértve a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,
valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamol6 adas,

dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informécidszolgéltatas az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi,

valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoldédoan.

7.1.2. Kapcsolattartas a nemzetiségi onkormanyzatokkal

A kapcsolattartas alkalmi jellegti, illetve jogszabalyban meghatarozott.

Formai:

rendezvényeken valo részvétel
meghivasok az évodai tinnepségekre,
palyazatokban val6 kozos részvétel,

tamogatas nyujtasa
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7.1.3. Iskola

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, irdnyitdsa az intézményvezetd és a
tankoteles kord gyermekekkel foglalkoz6 pedagdgus feladata.
Formai:
* szdbeli, irasbeli, elektronikus levél formajaban tajékoztatés, egyeztetés,
* leendd elsds tanitd rendszeres foglalkozaslatogatisa az intézményben
* iskolasok meghivésa, 6vodasok latogatasa iskolai eseményen
e ko0z0s szakmai konzultacio,
* eldadasokon valo részvétel
* nyilt napok
* kulturalis események, sport versenyek
* Az O6vodapedagbgus nyomon koveti az iskoldba Iépett gyermekek
beilleszkedését és eredményességét: részvétel az évnyitd iinnepségen,
konzulticidk a tanitoval, részvétel a nyilt napokon.

7.1.4. Ovodak

A kapcsolattartas alkalmi jellegti.
Formai:
* cserelatogatas, horizontalis tanulas lehetdségének megteremtése

* egymas kolcsonos meghivasa iinnepségekre
7.1.5. Az intézményt taimogatoé szervezetek (Acsaért Alapitvany)

A kapcsolattartds kiemelt szempontja, hogy a tdmogatdé megfeleld tajékoztatast kapjon az
ovoda anyagi helyzetérdl, timogatassal megvalositando elképzeléseirdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Az intézményben minden dolgozdénak feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb

tamogatot szerezzen.
7.1.6. Pedagégiai Szakszolgalatok

Az intézmény a nevelési feladatainak elldtdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal. A pedagogiai szakszolgélat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikodik
egyiitt:

* gyOgypedagdgiai tanicsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas

* fejlesztd nevelés
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* szakértdi bizottsagi tevékenység
* nevelési tandcsadas
* logopédiai ellatas
* konduktiv pedagdgiai ellatas
* pszicholdgiai tanacsadas
* gyoOgytestnevelés
* kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.
A kapcsolattartdas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.
7.1.7. Pedagégiai szakmai szolgalat - POK

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken mikodik egyiitt:
* pedagdbgiai értékelés
* szaktanicsadis
* pedagobgiai tijékoztatas
* taniligy-igazgatési szolgaltatas
* tovibbképzések
* pedagdgusmindsités
* tanfeliigyelet
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

7.1.8. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo

kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében: a gyermekjoléti- és csaladsegitd szolgalat helyi szervével, az
onkorményzat szocialis iigyekért felelos alkalmazottjaval, a jegyzdvel, sziikség esetén
gyamiiggyel, vagy mas az ifjisdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattal.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, és az OGvoda
gyermekvédelmi feleldse latja el, de minden 6vodapedagdgus kotelessége a gyermekeket
veszélyeztetd okokat észlelni, jelezni a gyermekvédelmi felelos felé, és pedagogiai
eszkozokkel megeldzni, illetve ellenstlyozni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:

* aszervek értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja,
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* a gyermekjoléti szolgalat értesitése a gyermek igazolatlan mulasztasa miatt,

* esetmegbeszélés,

* a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

* eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére

* az oktatasiigyi kozvetitd esetén a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd
felkérése, és irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési

eljarasban.
7.1.9. Egészségiigyi szolgaltato

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az 6vodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatd szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az iskola egészségiigyi szolgéltatast ellatéval az 6vodanak folyamatos kapcsolata van, a
kapcsolattartast az intézményvezet6 koordinalja a:

*  védOndvel

* hézi orvossal

* fogorvossal

o sziikség esetén az ANTSZ-el.
A nevelési év inditasakor az intézményvezetd a védondvel iitemezi — munkaterv alapjan — a
védonodi ellendrzések, a jogszabdly altal eldirt vizsgélatok rendjét. Az 6vodaban torténd
vizsgalatok megszervezését az dvodapedagogusok elokészitik, a sziiloket errdl tajékoztatjak.
A kapcsolattartds lehetséges formai a kotelezden eldirt vizsgilatokon, ellendrzéseken kiviil:

» sziil6i értekezleten eldadas tartasa

* kiilon sziildi forum

* esetmegbesz€lés, kozos csaladlatogatis

7.1.10. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolattatds modja a szervek mikodését meghatarozo jogszabalyok szerint torténik. A
konkrét feladatokat az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt személy latja el.
Az intézmény kapcsolatot tart:

* Oktatasi Hivatal

* mas, a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

7.1.11. Kulturalis intézmények
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A miivelodési hiz, konyvtar programjain részt vesziink a gyermekekkel, ha az életkori

sajatossagaiknak megfelel.

7.1.12. Iskolai kozosségi szolgalatban részt vevo tanulok kiild6 intézménye

A kapcsolattartas az IKSZ program altal meghatarozott.

Az intézményt kiilsd kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatait atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kozvetlen munkatirsaknak és

mas személyeknek, eseti, vagy allandé megbizas alapjan.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés j) pont)

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozésra.

Az tiinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza.

Megrendezés alapelvei:- feleljen meg az életkori sajatossagoknak, magas érzelmi tartalommal
birjon, gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyéapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata.
A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az 6voda meglévd hirnevének megorzése,
illetve novelése.
A hagyoménydpolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
* linnepségek, rendezvények
* jeles napok
* nemzetkozi vildgnapok
* egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, djsagok..)
* aszlovak nemzetiségi kultira hagyomanyainak, illetve a helyi népi kultira
hagyomanyainak felelevenitése.
A nevelétestiilet és az alkalmazotti kozosség hagyomanyai:
e szakmai napok
* tovabbképzésen szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa

» sziilokkel kdzosen szervezett programok
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* pélyakezddk, tovabbtanuldk segitése
* atavozok bucsiztatisa
*  koz0s kulturélis program
A hagyomanyapolas kiilsoségekben valé megnyilvanulasa:
* intézmény belso dekoricidja
* gyermekek iinnepi viselete
Az intézmény hagyomdanyait, iinnepélyeit, megemlékezéseit, a jeles napokat az &voda

pedagdgiai programja és hazirendje is részletesen tartalmazza.

9. Az intézményi védo, 6vo eldirasok(20/2012. (VIIL31.)EMMI rendelet 4.§ (1)

bekezdés 1) pont, valamint a 168.§ (1) bekezdése alapjan.)

&

9.1. Altal4anos eléirasok:

A gyermekkel, illetve a sziilokkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a
foglalkozas, kirdndulas, stb. eldtt, ismertetni kell a kovetkezd védd-6vo eldirasokat.
Védo-6vo eléiras:

* agyermek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

* afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

* atilos és az elvarhaté magatartasformameghatirozasa, ismertetése.

A védo-6vo eloirasokat a gyermekek életkoranak €s fejlettségi szintjének megfeleloen kell
ismertetni.
Az 6voda védo-6vo eldirasai, amelyeket az 6vodaban valé tartézkodas soran meg kell
tartaniuk:

* az Ovoda a nevelési év elsd sziiloi értekezletén a gyermek sziilgjét
tajékoztatja az Ovodaban betartand6 védd és 6vo eldirasokrol, ennek
keretében ismerteti a tlizvédelmi szabalyzatot. beleértve a tlizriadd tervet,
valamint a balesetvédelmi el6éirasokat. Az értekezleten késziilt jelenléti iven
nem szerepld sziilok kiilon tajékoztatasa sziikséges.

* A munkavédelmi felelds gondoskodik az Ovoda dolgozodinak tliz- és
munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.

* Mozgésos foglalkozdsra nem vihetd be semmilyen, a mozgashoz nem

sziikséges dolog, eszkoz: nyaklanc, 6ra, gylrd, stb.
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Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot
hasznalé pedagoégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznélati utasitast gondosan attanulméanyozni
€s a jatékszert az alapjan alkalmazni.

Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az dvodaba,
amelyek a gyermek és dolgozdk testi épségét nem veszélyeztetik. Az
ovodaban torténd hasznédlatukra az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot, eszkdzt az 6vodabdl torténd kivitelig — a munkanap
végéig — a vezetO altal kijelolt szekrénybe el kell zarni.

Ittas, illetve tudatmddosité szer hatdsa alatt 4ll6 sziilonek gyermeket nem
adunk ki!

Kiskord gyermek az 6vodas gyermeket csak eldzetes sziiloi nyilatkozat
ellenében viheti el az 6vodabol, illetve hozhatja 6vodéba.

Az egészséges ¢éEletmoddal, hagyomanyapoldssal kapcsolatos egyiitt
tevékenykedéshez behozhat6 otthonrol elektromos haztartasi eszkoz, de azt
csak felndtt hasznélhatja a balesetvédelmi eléirasoknak megfelelden.

Az 6voda rendezvényein csak egészségre nem artalmas ételek és italok
fogyaszthatok.

Az 6voda bejarata 9 6rakor bezarasra keriil, ettdl az idéponttdl kezdve csak
kopogéssal, csengetéssel lehet az intézménybe bejutni.

A gyermekek altal hasznalt helyiségek ajtoiban nem tarthat6 benne a kulcs.
A gyermekek intézményen kiviili kisérete esetén 10 gyermekre jusson egy
6vodapedagbgus €s tovabbi 5 gyermek utan egy dajkat kell biztositani.

Az Ovodapedagdégusok kotelesek az Ovodavezetd felé jelezni, ha a
gyermekekkel sétara, 6vodan kiviili foglalkozasra indulnak: bejelentik
hova, és eldrelathatélag mennyire idore hagyjak el a csoportjukkal az
ovodat. A gyermek utaztatdsidval egybekotott programra csak a sziil6 irdsos
beleegyezésével viheto el.

Az 6vodabol felszereléseket, eszkozoket, berendezési targyakat elvinni
csak a vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
feligyelettel hasznalhatjdk. A kozos helyiségek haszndlata (mosdo,

tornaszoba) iddeltolassal torténik. A mosdéba dajka is kikisérheti a

32



gyermeket sziikség esetén. A jatszohelyeket, sarkokat gy alakitja, hogy a
gyermekek biztonsigosan igénybe vehessék. A folyosén valo kozlekedés
feliigyelettel torténhet. A konyhéba kizarolag az ott dolgozok 1éphetnek be.
Az 6voda latogatasara az 6voda vezetdje adhat engedélyt. a foglalkozason
a sziilék részt vehetnek eldzetes egyeztetés utan.

* Az udvar hasznélati rendjét a hazirend tartalmazza. Az udvar jatékainak
biztonsdgossagit a munkavédelmi felel6s napi szemrevételezéssel
ellendrzi, dokumentalja, sziikség esetén intézkedik az intézményvezetdvel
egyiitt, ezzel egyiitt év elején felméri az intézmény egész teriiletét a védo,

6v0, baleset megeldzési szempontbol, az intézményvezetdvel egyiitt.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje (20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 4.§ (1) bekezdés 1) pont)

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint rendszeres szolgaltatist az
intézmény biztositani koteles, ennek érdekében gondoskodik arrél, hogy az dvodaba jard
gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton
vegyenek részt.(Nkt. 25.§ (5) bekezdés) A vizsgalaton vald részvétel torténhet kozvetleniil a
gyermekorvos rendeldjében a gyermek sziildjének jelenlétében is.

Az egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond, valamint a fogorvos és asszisztense
kozremiikodésébol all. A vizsgilat eredményét a védond rogziti, tovabbi vizsgalat
sziikségességét jelzi a sziilonek.

A szlirOvizsgalat elvégzéséhez a sziild beleegyezd nyilatkozatat be kell szerezni.
9.3. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandoé feladatok

Az intézményvezeto feladata, hogy:

* olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara

* az egyéb foglalkozasok sordn az Ovoda sajatossagaira valé figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi koOrnyezet
megteremtésének készsége.

e atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az aldbbi
témakorokben: koziti kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas. égés,

aramiités, esés
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» cllendrizze azt, hogy az 6voda teriiletén gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb ideig, az adott munka, tevékenység
iddtartamara, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen.

* gondoskodjon az aramiités elleni védelemrdl: az aljzatok vakdugbzasaval,
illetve a halozat megfeleld védelmével.

* Dbiztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne jussanak be, egészségiikre, testi épségiikre veszélyes
elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne hasznaljanak.

A pedagoégusok feladata, hogy:

* haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket,
amelyek megitélésiik szerint baleseti veszélyforrast jelenthetnek,

* a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére, ugy taroljadk, hogy azokhoz
gyermek ne férhessen hozza

e javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még
biztonsadgosabba tételére.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottainak feladata, hogy:

* a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a
gyermekek biztonsagara, testi épségére

* aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

9.4. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezeto feladatai:

* megszervezi azt, hogy az intézmény nyitva tartisi idejében biztositva
legyen a gyermekek feliigyelete, védelme,

* kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvan tartja:
munkavédelmi felelGs

Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

* intézkedik a harom napon tdl gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,

* akivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

* a Dbalesetekrél jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett

jegyzokonyvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
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* ajegyzOkonyvet tovabbitani kell
e ajegyzOkonyv 1 példanyét at kell adni a sziilonek.
Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok
* intézkedik arr6l, hogy a baleset az intézmény fenntart6ja felé azonnal
jelentésre keriiljon,
» gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonésaval torténd kivizsgalasardl
* lehetové teszi az Ovodai sziiloi kozosség részvételét a gyermekbaleset
kivizsgélasaban,
* intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6z€srdl, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonl6 eset, ne tdrténhessen meg
A pedagoégus feladatai:
AzintézményvezetOutasitisara a balesetekkel kapcsolat nyilvantartas vezetése.
Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezet6 utasitasara:
* kozremiikodik a baleset haladéktalan kivizsgalasiban,
* jegyzOkonyvet vesz fel,
* jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgélas elhtiz6dasa miatt az adatszolgéltatas
hatarideje nem tarhatd.
Silyos balesetekkel kapcsolatban:
* a balesetet jelenti az intézményvezetOnek illetve tivolléte esetén a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,
* kozremiikodik a baleset kivizsgalasdban
e kozremikodik a Sziiloi Kozosség tajékoztatasiban és a gyermekbaleset
kivizsgalasdban val6 részvétel biztositidsaban
* intézkedési javaslat kidolgozasa minden balesetet kovetden a megeldzésre:
a vezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehajtasa.
Nem pedagégus alkalmazottak: az intézményvezetd utasitisdnak megfeleléen miikkodnek

kozre a gyermekbalesetet koveto feladatokban.
9.5. A nemdohanyzok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény szabdlyozéasa értelmében: a
nevelési intézmény teljes teriiletén (ideértve a fObejarat eldtti 30 m eldtti sugarut teriiletrészt)
tilos a dohényzés. A dohdnyzési tilalmat egyértelmi jelzés alkalmazasaval kell jeldlni.

A dohényzasi tilalmakra vonatkoz6 rendelkezések megtartasaért az intézményvezeto a felelds.
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A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhato ki.
Az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken is a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek

fogyasztasi tilos.

9.6. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok (20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1) bekezdés n) pont)

Rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
1. haladéktalanul értesiti: az érintett hatdsagokat
a fenntartot
a sziiloket
2. megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgdlja.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atlz
* azarviz
* afoldrengés
* abombariadd
* egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkit mas médon akadalyozo,
nehezitd koriilmény: egész napos gazsziinet,(melynek kovetkeztében nem
biztosithatd az 6voda épiiletében a megfeleld homérséklet) az épiilet
biztonsdgos hasznélatit veszélyeztetd koriilmény,(késik, vagy nem késziil
el az 6voda felujitasa) az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd
helyzet (hd), jarvany, melynek soran az ellatottak 70%-a nem tud
megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kkiiiritésérol,
mely a tlizvédelmi szabdalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili esemény bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonésaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendKkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:
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* amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek -elvitelének
megszervezése,

* akovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a
sziilok tijékoztatasarol,

* olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a gyermekek
maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan

eldre intézkedési terv késziilt, melyet a jelen szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmaz.

10. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje(20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4.§ (1) bekezdés b) pont)

A pedagégiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsO ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.
A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja:
- az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység eredményességének, szakszeriiségének,
hatékonysaganak vizsgalata.
- annak feltirasa, hogy melyek az intézmény erdsségei, valamint a fejleszthetd teriiletek.
- a pedagdgiai munka hatékonysiganak fokozasa.
A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
* fogja at a pedagogiai munka egészét,
* segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
» a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagbgus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,
* tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
* a Sziiloi Kozosség észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai mddszer megtalalasat,
* Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
* tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartisat,
* hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
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* Ovodavezetd
o Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport — A csoport eredményei alapjin
késziil el az onértékelésben érintett pedagdgus fejlesztési terve, valamint az
intézményi onértékelés
* kiils6 szakértd, szaktandcsado az 6vodavezetd, vagy a fenntarto felkérésére.
A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagdgiai munka belso ellendrzésének-értékelésének formai
* szobeli beszamoltatas
» {rasbeli beszamoltatas
» {értekezlet
» foglalkozéas/tevékenység latogatas, tapasztalatainak elemzése, értékelése
» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
* az 6vodas gyermekek produktumainak elemzése
* az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése
* a gyermekeket atvevo iskolatdl érkezo visszajelzések vizsgilata
o clégedettségmérések eredményeinek felhasznildsa. (munkatarsak, sziilok,
kiils6 partnerek)
* dokumentumvizsgalat — sziikséges modositasok elvégzése.
Az 0Osszegyllt informécidk alapjan az intézmény feliilvizsgalja stratégiai és operativ terveit és
ha sziikséges korrekcidt végez.
A belsé ellendrzési tervet az intézményvezetd az onértékelési csoport segitségével késziti el,

tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, eszkozeit, litemezését.

11.Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga a tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa(20/ 2012.(VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés o) pont)

Az torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai: / a
stratégiaidokumentumok az adott idészak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban késziilnek./

e az Alapité Okirat

* Pedagdgiai Program

* Hézirend

« SZMSZ
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Az intézmény tervezhetd €s elszamolhatd6 mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

* éves munkaterv

* egyéb belso szabilyzatok

* beszamolok

* pedagdgiai munka tervezési dokumentumai
Az operativ tervezés a stratégiai célok megvaldsitisara iranyul, a célok megvaldsuldsa
ezekben realizalodik.
Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82.§ - at az alabbiak szerint

szabalyozza a tajékoztatasszabalyait:
11.1. A pedagoégiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziildk szabadon megtekinthessék
a pedagodgiai programot, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a program
- papir alapu példanyai koziil egy példany a hirdet6tablan kifiiggesztésre keriiljon, egy
példanya a nevelOk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiloi értekezletek
alkalmaval biztositjadk a pedagogiai programba valé betekintést. Roviditett valtozatat az
ovodai beiratkozas (eldjegyzésbe vétel) soran a sziilok megkapjak.
- elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény, vagy az dnkormanyzat honlapjan.
A pedagégiai program helyben szokasos médon torténé nyilvanossagra hozatali médja:

* hirdetd tablan torténd elhelyezés

* intézményi, ennek hidnyaban onkorményzati honlapon torténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.
A pedagégiai programmal Gsszefiiggo tajékoztatas
Az 6vodavezetd a kijelolt pedagdgust kotelezi arra, hogy a sziilok részére tajékoztatast adjon
a pedagbgiai programrol.
A t4jékoztatis kérhet6 szoban és irasban.
A tajékoztatas:

* lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege

megengedi.
* legkéstbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor,

ha a kérdés Osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni, ha a kérdés
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valamely jogvesztd hataridovel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes
tajékoztatas a sziilo jogit, érdekét sértené.)

* A tijékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az
irasbeliséghez. A t4jékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a
kozérdeki adatok szabalyzatat.

A pedagdgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megadisara - visszavonasig- kijelolt
pedagdgus: Zemen Maria Szilvia.

11.2. A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvanos.

A hazirend:

- papir alapu példanyai koziil az 6vodaba torténd beiratkozaskor egy példanyéat at kell adni a
sziilonek, egy példanyat a kozponti hirdetétablan kell kifiiggeszteni.

- elektronikus uton is elérhet6 az intézmény, ennek hidnyaban az onkorményzat honlapjan.

A hazirend a helyben szokasos médon torténé nyilvanossagra hozatali modjai:

* hirdetdtablan torténd elhelyezés,

* intézményi/Onkorményzati honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefiiggd tijékoztatids megadasira
kijelolt pedagogus a felelds.
A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas:

* A nevelési évet nyitd sziiloi értekezletén az intézményvezetd ismerteti a
hazirendet a sziilokkel.

* Az 6vodapedagdgusok a nevelési év kezdetén ismertetik a hazirendet a
gyermekekkel.

* A hézirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziil6t
tajékoztatni kell azzal, hogy meghatirozasra keriil az, hogy a hazirend
hatdlyos valtozata milyen modon érhetd el (hol, hogyan Keriilt
nyilvanossagra hozasra).

11.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.

- Az SZMSZ papiralapu példanyat a kozponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,

- elektronikus dton elérhetd az intézmény honlapjén.

Az SZMSZ helyben szokasos médon torténo nyilvanossagra hozatali médjai:

* hirdetdtablan torténd elhelyezés,
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* intézményi/Onkorményzati honlapon torténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megadasara
kijelolt dolgoz6 a felelGs.

11.4.Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak, tovabbi stratégiai
dokumentumainak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét, a felelosok és a
hataridok megjelolésével, valamint az intézmény belsé ellendrzési tervét, €s az adott év
kiemelt nevelési feladatait.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a nevelOtestiileti
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasidhoz be kell szerezni a Sziil61 K6zosség és a fenntartd véleményét. A munkaterv egy
példanya a nevelOtestiilet rendelkezésére 4ll.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda honlapjan és az 6voda hirdet6tablajan is el kell helyezni.
11.5. A sziilok tajékoztatasa

Az O6voda vezetOje koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatist, mely informéciot
szolgaltat a sziil0knek a megel6z0 nevelési év végén:
e azokrdl a ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési
évben a neveld munkéihoz sziikség lesz,
e arrdl, hogy az 6voda milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiadisok
csokkentéséhez.
Az irasbeli tdjékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: junius kozepe.

A sziild részére legalabb 5 napot kell adni, hogy a tijékoztatast megismerje.

11.6. Eves vezetoi beszamolo

Az 6voda vezetdje az intézmény éves pedagdgiai munkijardl, miikodésérol atfogd értékelést-
elemzést készit a fenntart6 szamara, a pedagogusok beszamoldinak figyelembe vételével. A
kovetkezd nevelési év éves munkaterve épit a vezetdi beszamoloban megfogalmazott

erOsségekre illetve fejlesztendo teriiletekre.

12. Intézményi adminisztracio

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
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1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

« atanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

« aKIR rendszerbdlkinyomtatandé dokumentumok,
2. Elektronikus uton el6éallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus taton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) r) pont)
Az elektronikus uton eldallitott papiralapinyomtatvanyt — az dvodavezetd utasitidsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

* el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

* a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkéntkell megdrizni.
A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartisaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
(20/2012. (VIIIL: 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) r) pont)
A hitelesités kovetelménye:
Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
* ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
* haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetdenhitelesiteni kell.
A hitelesités modja:
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje: el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely

tartalmazza:

a hitelesités idopontjat,

a hitelesito alairasat

* az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
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A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott nyomtatvanyok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all.
Ez esetben a hitelesités szovege:
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6é utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum............. folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelti. .o
PH.
hitelesitd

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési

rendje. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés s) pont)

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat
egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabdlyok érvényesek:
¢ az elektronikus okiratnak min6siilo dokumentumokra, valamint
* az egyéb elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje: Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasértfelelds
miniszteraltal jovahagyottrendszer alkalmazasaval elektronikus titon eldallitott irat.
Ilyen iratot:
e elektronikus alairassal kell ellatni,

¢ elektronikusan kell tarolni.
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Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje: Egyéb dokumentumnak mindsiil
minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely nem az oktatasért felel6s miniszter
altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aléirassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.
Az elektronikus alairas:
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.
Az aliiré az:

* aki intézmény nevében az aldiras létrehozo eszkozt birtokolja, és

e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

* aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus aléirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolddé osszetevit) lehet hasznélni.
Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aldirast létrehozd eszkodzzel kapcsolatban
minden adatvédelmi €s biztonsagi el6irast megtartani.
Elektronikus alairassal felruhazott személy: intézményvezetd
Az elektronikus dokumentumok tarolasa:
Az elektronikusan térolt adatok, iratok ut6lagos olvashatdsagat, hasznalhatdsigat a selejtezési
ido lejartdig, vagy levéltarba adédsdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szdmitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezet6 biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szaméara rendelkezésre bocsijtja a sziikséges:

e adathordozdkat,

* az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozdk kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon térolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.
Az elektronikus rendszerbdl valé selejtezés, megsemmisités:

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert.
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Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad t6rolni, de a felhasznalé szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése:

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozo6tdl fiiggden

torténhet: torléssel, vagy az adathordoz6 megsemmisitésével.

13. Az intézmény biztonsiagos miikodését garantalé szabalyok, melyek
megtartasa kotelezoé az intézmény teriiletén tart6zkodo sziiloknek, valamint

az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek.(20/2012. (VIIL 31.)

EMMI rendelet 4.§ (4) bekezdés)

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok kotelesek betartani és elfogadni az
intézménykovetkezd szabalyait:

* anemdohanyzok védelmének szabalyai

* tlizvédelmi szabélyzat

* munkavédelmi szabalyzat
melyek kihirdetésre keriilnek az év els6 6sszevont sziildi értekezletén.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényeire az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve magukndl tartani: balesetet
okoz6 szurd, vago, robbano targyak.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok kotelesek az intézményben az intézményhez
méltéruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozist, 6vodan kiviili

tevékenységet, valamint rendezvényt.

14. Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6— de mas szabalyozasban nem

szabalyozhat6 kérdések (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés u) pont)

14.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben — figyelembe véve a Nkt.

43.§ (1) bekezdését szabalyozasra keriil.
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Az adatkezelési szabalyokat az Acsai Pitypang Ovoda Adatkezelési Szabalyzata hatérozza

meg, melyet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egyiitt kell kezelni.
14.2. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok Nkt. 63.§ (1)

A pedagdgusok szdmara a kovetkezd informatikai eszkoz keriil biztositasra:
- szamitogép — tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal. Mivel az a vezetd gépe is, az altala
megjelolt mappik nem nyithatok meg.

- projektor
14.3. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomésara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatisi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg0Orizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

* agyermekek és a sziil0k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

* tovabba amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés

biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi

utasitasban irasban annak mindsit.

14.4. A lobogo6zas szabalyai

A 132/2000. (VII: 14.) Kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kitlizve
kell tartani.”

A Kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobog6zasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méreti zaszlo6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4sz16 dllandé mindségének a megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Az épiilet homlokzatat cimtablaval kell ellatni.
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14.5. A telefonhasznalat rendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja.

Az intézmény vonalas és mobiltelefonja kivételes, siirgds esetben hasznilhaté magéancélra.

A pedagégus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre

sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
14.6. A fakultativ hit — és vallasoktatas biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast.

Ehhez sziikségesaz egyhéz altal biztositott hitoktatd.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az O6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasihoz ki kell kérni a Sziilo1 Kozosség
véleményét.

Minden év szeptember els6é hetében keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az
igényeket a helyettes Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg tevékenységét.

Az Altaluk tartott foglalkozasok a napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktdl,
keriilnek megvaldsitasra. A foglalkozas idétartama alatt a hitoktaté felel a gyermekért, a

foglakozis végeztével koteles a pedagdgusnak a gyermekeket 4tadni.
14.7. Kozérdekii adat megtekintésének szabalyai

A kozérdekii adat megtekintésének szabalyait az Acsai Pitypang Ovoda Kozérdekii Adatok
Megismerésének Szabalyzatdban hatdrozza meg, melyet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4. sz. Melléklete tartalmaz
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Acsai Pitypang Ovoda Neveldtestiilete, 4t nem ruhazhaté jogkérében jelen SZMSZ-t 2017.

év szeptember 27. napjan megtartott hatarozatképes iilésén 100 %-os igenld szavazattal szamii
p

5/2017. (IX.27.) sz. NT. hatarozatéval elfogadta.

1. Az elfogadas tényét a Nevel6testiilet tagjai aldbb hitelesité alairasulkkal tanusitjak.

2. A Sziiléi Képviselet /SZK/ az Acsai

Pitypang Ovoda SZMSZ-t elfogadasihoz

magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez véleményezési

Jogét korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hataridé biztositdsaval

gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

A Sziil6i Kozésség 2017.év szeptember 13. napjén megtartott hatarozatképes

értekezletén €lt véleményezési jogaval és elfogadasra Javasolta, amit az SZK elnék

alairasaval igazol.

mint az intézmény fenntartdja

Hitelesitd alairasok:

Az Acsai Pitypang Ovoda SZMSZ-t, Acsa Kozség Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete,

szamu hatarozataval jovahagyta.

Intézmény OM-azonositoja:
202154

Intézményvezetd:

Ovodavezetd

Legitimacios eljaras

Nevel6testiilet nevében:

Csoportvezetd 6vodapedagdgus

Sziil6i szervezet nevében:

A dokumentum jellege: Nyilvénos

Elfogadas datuma: 2017. szeptember 27.




16. MELLEKLETEK

1. sz. Melléklet

Intézkedési terv

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tiz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariad6 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadé terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével.

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben nevelési sziinet elrendelése
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2. sz. Melléklet

A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az 6vodavezetd dont.

Az Ovoda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szerepld bélyegzék
hasznalhatok.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az vezetdi irodaban a (lemez)szekrényben elzarva kell
tartani. Felel6s az 6vodavezeto.

Az érvényes bélyegzokrol az Ovodavezetd nyilvantartast vezet (2/1.sz. Melléklet). A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. Abélyegz6 lenyomatat.
2. Abélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegzot atvevd, hasznalo és 6rz0 tag nevét, alairasat.

4. Abélyegzo6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddéas, megrongélddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottik.

Csere utan a nem hasznalhat6 bélyegzdt, vagy amennyiben a p6tlas utdn az eredeti bélyegzo
elOkertil, azokat selejtezni kell.

A selejtezést az O6vodavezetd végzi egy tand jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzOkonyvben
kell rogziteni (2/2.sz. Melléklet), amelyet a vezetd €s a jelenlévo tant ir ala. A jegyzokonyvet
csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

E bélyegzOhasznilati szabalyzat 2017. év 09. hénap 27. napon 1ép érvénybe.

Datum:

ovodavezeto
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2/1.sz. Melléklet

Nyilvantarto lap
Bélyegzot , . Bélyegzot Bélyegzo
s y g" Bélyegz6 s y g" . y g,
, . atvevo L atvevo visszavétel
Ssz. Bélyegz6 lenyomat R atvétel R
hasznalo és . hasznalo és helye
v datuma v w Y s s .
orzo neve orzo alairasa datuma
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2/2.sz. Melléklet

Selejtezési jegyzokonyv

Asselejtezés helye: ...

A selejtezés ideje: 2000 Ve ho ......... . nap

A SCIEItEZES OKA: oot e .
A selejtezést VEZZI: .o Oovodavezeto,

........................................................ selejtezési tanu

Alairasunkkal igazoljuk, hogy a selejtezés soran az 6vodavezetd a tanu jelenlétében a
bélyegzOt hasznalatra alkalmatlannd kell tette €s gondoskodott a nyomé feliilet fizikai

megsemmisitésérol.

Jelen jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Selejtezési Tand Ovodavezetd
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3. sz. Melléklet

Ovodapedagogus munkakori leirasa

Munkaltato

Név Acsai Pitypang Ovoda

Joggyakorlo Lami Katalin

Munkavallalé

Név

Oktatasi

azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolas

Egyéb juttatasok

Munkakor

Beosztas Ovodapedagégus

Cél A csaladi nevelés kiegészitése, esetenként hatranycsokkentd szerep. A
rabizott gyermekek harmonikus testi-lelki-szellemi és szocidlis
fejlodésének eldsegitése, tevékenységiik életkor adekvat szervezése,
irdnyitasa.

Kinevez6 és | Intézményvezetd

munkaltato

jogkor gyakorléja

Kozvetlen Intézményvezetd

felettese

Helyettesités Csoportos valtotarsa. A 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd
irdsban rendeli el.

Munkavégzés

Helye Acsai Pitypang Ovoda 2683 Acsa, Pet6fi u. 1/A.

Heti munkaido

40 6ra/hét

Kotott munkaido

32 o6ra + 4 6ra/hét

Munkaido
beosztas

Nevelési évenként a munkarendben rogzitettek szerint
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Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény | Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség. | Szakirdnyu fels6foku iskolai végzettség. szakképzettség. A szakmai
Szakképesités fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarisok: a

hétévenkénti 120 6ras tovabbképzés elvégzése.

Elvart ismeretek | Az 6vodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelotestiilet

jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabdlyzatok

1smerete.
Sziikséges Neveldi alkalmassag, kiilonosen: jO kapcsolatteremtd képesség,
képességek empatia, nyilt személyiség, jO szervezoképesség, innovacios képesség,
elemz0 képesség. IKT eszkdzok hozzaértd hasznalata.
Személyes Pedag6gusi elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, pontossag,
tulajdonsagok. megbizhatésig, tirelem, kovetkezetesség, humorérzék, Kkitartas,
Elvarhaté tolerancia.
magatartasi A gyermekek személyiségi jogainak ismerete, azok tiszteletben tartasa,
kovetelmények Egyenld banasmadd elvének tudatos alkalmazasa.

Munk4ja soran a vilagnézeti, politikai semlegesség biztositasa,

A pedagégusetika €s a tarsadalmi normék A&ltalanos szabdlyainak
betartdsa a munkahelyen, valamint a magénéletben is.

Hivatashoz mélt6 magatartas

Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkdltatd jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyezteté moddon nem
gyakorolhatja.

Kotelességek

Feladatkor részletesen — Pedagogiai szakmai feladatok

NevelO-fejleszté munkajat az érvényben levd pedagdgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Pedagbgiai munkajat onalldan, teljes korti feleldsséggel végzi, melyre irasban,
tervszerlen is felkésziil.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokésziiletekkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Tudasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel annak tudatiban, hogy modell, minta szamukra.

Kotott munkaidejét a gyermekek kozt tolti el. Ezen id0 alatt feladata a rabizott
gyermekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa az életkoruk
és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembe vételével.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, ennek érdekében csoportjait nem
hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek lekeriilésérdl. Baleset esetén

az SZMSZ elbirasainak megfelelden jar el.
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Gondoskodik a gyermekek erkolcsi védelmérdl, dvja jogaikat, tiszteli emberi
méltdsagukat.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a csoportban.

Megszervezi és megteremti a tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket, biztositja a
szabad mozgés lehetdéségét minden nap.

Nevelomunkéjdban érvényesiti a tehetséggondozast, a tehetséges gyermeket nyilvan
tartja, a segités modjat frasban rogziti.

Figyelembe veszi a gyermekek egyéni sziikségleteit, a hatalyos csaladi helyzetet, a
sajatos nevelési igényt. Differencialt neveléssel gondoskodik arr6l, hogy minden
gyermek sziikségleteinek és képességeinek megfeleld bandsmodot és fejlesztést
kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban
rogziti (évente 2x) Tapasztalatairdl tijékoztatja valtotarsat, intézményvezetot és az
érintett gyermek sziileit.

A csoportjaba jar6 Halmozottan Hatranyos Helyzetli gyermekek szamara Fejlesztési
tervet készit €s ennek alapjan egyéni fejlesztésben részesiti.

Felkésziilten és aktivan részt vesz a nevelOtestilet munkijaban, nevelési
értekezleteken, 6vodai iinnepélyeken, rendezvényeken.

Ovodai iinnepeket megszervezi, kialakitja csoportjaban az iinneplés modjat.
Folyamatosan fejleszti szakmai és altalanos miiveltségét.

Sziikség esetén gyakorlati bemutat6t tart, hallgaté gyakorlatvezetésében részt vesz.

A napi neveldmunkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, megfeleléen
alkalmazza.

A gyermekek  iskolaérettségével  kapcsolatban  konzultdl a  sziildvel,
intézményvezetovel.

Javaslatot ad: felszerelés bovitéséhez, sziikséges javitasokra.

Megtartja a pedagdgusetika kovetelményeit, a munkafegyelmet és a kozosségi

egylittmiikodés normait.

Taniigy igazgatasi-adminisztrativ teendok:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit betartja.
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* A helyi pedagégiai program €és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaiban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és

megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

Az SZMSZ-ben, valamint a hazirendben megfogalmazottakat betartja és betarttatja a

vele kapcsolatban 4ll6 gyermekekkel és sziileikkel.

+ Evente legalabb 2x sziil6i értekezletet szervez.

* Fogaddorat havonta, illetve sziildi igény szerint szervez valamint sziikség szerinti
helyzetben, ha a gyermek érdeke megkivanja.

* Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

* Az igazolatlan mulasztasrol haladéktalanul tijékoztatja a vezetot.

* Sziikség szerint pedagodgiai szakvéleményt ir. (szakszolgilathoz, birdsigra, gyermek
jOléti szolgalat képviseldjének...)

* Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi sziirdvizsgalatok megszervezésében.

e Az (érintettekkel tortént egyeztetés alapjidn szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekekrol.

* Tajékoztatja a sziilot az iskoldba val6 beiratkozis szabalyairdl, feltételeirdl.

* Naprakészen vezeti a csoportnaplot, a pedagdgiai programban meghatérozott terveket
elkésziti, értékeli.

* Pontosan vezeti a gyermek fejlodésének nyomon kovetési dokumentacidjat, sziikség
szerint fejlesztési tervet készit.

* Jegyzokonyvet, feljegyzést készit a kivant esetben. (pl.: sziildi értekezlet)

» Sziikséges nyilvantartasokat vezeti, sziil6i nyilatkozatokat beszerzi.
Egyéb, altalanos szabalyok:

* Tavolmaradasarol koteles tdjékoztatni a vezetot.

e Viratlan tdvolmaradasat, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oOraval
jeleznie kell a vezetd, vagy a kijelolt helyettese felé.

e Munkaideje alatt csak a vezet6 tudtaval €s engedélyével tavozhat az intézménybdl. Ez
vonatkozik arra is, ha délutdn méar nincs gyermek az intézményben.

* A gyermekeket dajkéra, illetve mas felndtt személyre csak rovid idOre, indokolt

esetben bizhatja. Amennyiben ez id6 alatt barmilyen baleset torténik, a felelosség
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véaltozatlanul az 6vodapedagogust terheli. Dajka, mas szakképzetlen személy ilyen
esetben nem vonhat6 felel0sségre.

* A tudomaéséara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni: intézmény miikodésével
Osszefiiggd belsd problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek szdmitd témak,
szakmai és munkaiigyi vitak.

* A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécidknak tekintheté kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzetet, csaladjanak
sajatsagos problémaja), illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild), tilos
t4jékoztatni.

* Mobil telefonjat csak indokolt esetben, a csoportszoban kiviil, és akkor is csak rovid
ideig, a halaszthatatlan, a siirgds informaciok fogadasira-atadasara hasznalja.

* Munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, munkavégzésre készen alljon.

* Hianyzas esetén koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

* Munkgja sordan Ovja, védi az intézmény tulajdonat, azokat rendeltetésszeriien
hasznélja. Anyagi felelosséggel tartozik, amennyiben kart okoz.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

* Javasolt a kozosségi portalok (pl: Facebook) pedagégushoz méltd etikus hasznilata.
(gyermekekrol fénykép feltoltése nem megengedett, vallasi, politikai elkotelezettség
hangoztatasa, sziilokkel valé bizalmaskodas, kitarulkozas...stb.)

+ Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint munka- és

tuzvédelmi oktatason részt venni.

Kotott munkaidon Kkiviill elvégzendoé feladatok:A munkaido fennmaradé részében,
legfeljebb heti 4 6rdban (326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet 17.§-a szerint a nevelést

elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok elvégzése sziikséges.

* Az onértékelés, a kiils0 szakmai ellendrzés és a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerének alapjat képezO0 mindsitési rendszer bevezetésébdl adddo feladatok
ellatasa.

* A megvilasztott onértékelési csoport tagjaként egyiittmiikodik a csoport tagjaival, és
az altaluk elkészitett Otéves terv alapjan lebontott évenkénti tervben szerepld

feladatokat az Onértékelési kézikonyv titmutatdja szerint végzi.
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* A kotelez6 taniigy-igazgatasi €s pedagdgiai adminisztracié elvégzése intézményen
beliil.

* Felkésziilés a nevelés-oktatdsi feladatokra. Pl.: tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozkészités, illetve elokészités, vazlat iras....stb.

* Kapcsolattartas kiilsd partnerekkel: tarsintézményekkel, egészségiigyi szervekkel,
csaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal.

* Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

e Részvétel az SZK munkijaban

o Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése,
lebonyolitasa.

* El6adés. beszamolo tartésa.

» Pélyazatirasban val6 részvétel.

* Leltarozas, selejtezés el0készitése.

* Fdiskolai hallgatok és kozosségi szolgalati munkat végzo didkok munkajanak segitése.

* Eseti helyettesités.

Egyéb feladatok. megbizasok:

* Az intézmény gyermekvédelmi felelose: a gyermekvédelmi munkét koordindlja,
munkatervet készit, folyamatos kapcsolatot tart a gyermekvédelem szempontjabol

fontos szervekkel, valamint a csaladokkal.

* Kornyezetvédelmi felelds: dsszefogja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos teenddket.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjdnak €s a pedagdgusnak torvényi jogszabalyok 4ltal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett

gyermekcsoportra terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége:
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Felelosségi kor:
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Felelds csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
* A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

* A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért.

* A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

* Ellendrzése az SZMSZ, az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint,
valamint a hézirend, a vezetdi utasitasok, a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan torténik.

* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésre, munkajarol véleményezésre.

* Ellendrzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellen6rzésre a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellendrzéssel kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésre jogosult:
* Intézményvezetd
» Kiilsd szakérto egyeztetett idopontban
A pedagbdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai, a munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20...év...... ho.....naptol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori lefrds visszavonésig, vagy modositasig érvényes.

Kelt: AcSa,...oovivneiiiiiiianinnn,
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Intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az Altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Acsa, .oovvvvieiiiiiiiiinnn,

munkavallal6
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Dajka munkakori leirasa

Munkaltaté

Név Acsai Pitypang Ovoda
Joggyakorlo Lami Katalin
Munkavallalé

Név

Oktatasi azonosito

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

Munkakor

Beosztas

Dajka

Cdlja

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa.

A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasdganak biztositasa, fenntartasa.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

Csoportos 6vodapedagdgusok

Helyettesitése

A vezetd altal kijelolt dajka.
30 napon tili helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el irasban.

Kovetelmények

Alapkovetelmények

Egészségiigyi alkalmassag. Biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 4ltalanos. Uj alkalmazds esetén dajkai képesités
lehetOsége

Elvart ismeretek

Ismerje az 6voda pedagdgiai programjat, az intézményi munkatervet,
SZMSZ ra vonatkozo részeit, hazirendet.

Sziikséges Empatias képesség, szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata,
képességek alkalmazkod6 képesség, tolerancia.

Személyes Pontossag, megbizhatosag, higiéné, segitokészség.

tulajdonsagok. A gyermekek, sziil0k, valamint a munkatarsak jogait, emberi
Altalanos méltdsdgat maradéktalanul tiszteletben tartja.
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magatartasi Munkatarsaival egylittmiikodik.

kovetelmények A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az
adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartést tanusit.

A johiszemlség és a tisztesség elvének megfeleléen, munkaidején
kiviil sem tanudsitva olyan magatartdst, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jO hirnevének, jogos gazdasigi
érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

A véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

Koteles a munk4ja sordn tudomésara jutott hivatali titkot meg0rizni,
ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomaséara.
Ovodai munkdja sordn betartja a vildgnézeti és politikai
semlegességet.

Példit mutat kulturdlt viselkedésével, ©Onmaga tisztasagaval,
gondozottsagéival, apoltsagaval.

Kotelességek — Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelomunkat:

* Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglakoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

* A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagdgus irdnyitasaval segiti a
csoportban folyd munkéat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el0készitésében.

* Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét.

* A gyerekekkel tiirelmes, szeretetteljes magatartast tanusit, segiti a szokasrend
kialakitasat.

» Sziikség szerint kozremiikodik a gyerekek feliigyeletének ellatasaban.

* Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy: az étkezésnél,
az Oltozkodésnél, a tisztilkoddsban, a levegodztetés elokészitésében és
lebonyolitasaban.

* Az arraraszorul6 gyermeket atoltozteti, lemossa, rendbe rakja.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglakozasokndl, kiranduldsoknél segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon val6 kulturdlt részvételt.
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* Az étkezéshez behordja az edényeket csoportjaba, étkezés utan kihordja. Az ételt
beviszi a csoportba €s igyel arra, hogy forrd étel ne keriiljon a gyermekek kozelébe.
Kiszolgalja a gyermeket, a gyermek sziikségleteihez mérten. Etkezés utdn rendbe rakja
a termet.

* Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek folyadékigénye a nap folyaman ki legyen
elégitve.

* Biztositja a pihenés koriilményeit: lerakja az agyakat, pihenés utan visszarakja, illetve
a fektetd helyiségben rendet rak, szelloztet. Az 4gynemiit 3 hetente mosasra lehizza,
mosasra haza adja.

* Festés, gyurmazas, egyéb szennyezd tevékenység utan a hasznalt eszkozoket rendbe
rakja, az asztalokat old6 és mosdszeres vizzel lemossa.

* Ha munk4ja soran balesetvesz€lyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

* Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképp értesiti a beosztott
ovodapedagogust, vagy a vezetot.

e Munkgjat minden esetben az intézmény alapdokumentumai alapjan és az
ovodapedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

* Amig a gyermek nem tartdzkodik a csoportszobdban gondoskodik az alapos
szellOztetésrol.

* A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, 4polja, mig a sziil6 érte nem jon.

» Aktivan segiti a gyermekek munkara nevelését.

* Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban koézremiikodik, a szervezési feladatokban

az 6vodapedagdgus €s a vezetd utmutatasa szerint részt vesz.
A tisztasag megorzésével kapcsolatos feladatok:

* A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozza tartozd Olt6z0, mosddok, gyermekvécé takaritisat,
portalanitisat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

* A csoportszobdban rendszeresen fert6tlenit, naponta nedves ruhdval letorli a port,
felporszivoz.

* Az ablakokat csak a gyermekek udvari tartézkodasa alatt tisztitja, ugyanigy a felmosas
is csak akkor lehetséges, ha gyermek nem tartézkodik a csoportszobaban.

* A csoportszoba novényeit folyamatosan gondozza.
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* A gyermekek fogmosé felszerelését, rendszeresen fertOtleniti: sziikség szerint, de
hetente minimum egyszer.

* Az asztalteritoket, napos kotényeket, torolkozoket, babaruhdkat, egyéb textilidkat
tisztan tartja, rendszeresen, minimum hetente valtja, vagy sziikség szerint mossa,
vasalja, javitja. A mosashoz a mosOszert és szennyes ruhat elkésziti, sziikség kimossa.

 Etkezések utin az asztalokat minden esetben tisztara torli.

* Atisztitoszerek, vegyszerek haszndlata sordn egyéb védofelszerelést hasznal. (kesztyti,
szemiiveg...)

* Az 6voda egyéb helyiségeit a gyermekek pihenési ideje alatt felmossa €s rendbe teszi:
a gyermekmosdot, WC-ket, a folyosét, a gyermekek oltozojét, felnott WC-t és a
teraszt. A vezetOi iroda, a felndtt 6lt6z0 takaritisa hetente torténik, illetve igény
szerint. Tovabbi feladata a tornaszoba rendben tartasa.

e Mindkét dajka kozos feladata: szertar rendben tartdsa, az udvar, homokozd locsolasa,
udvari novények gondozisa, lehull6 levelek takaritdsa, valamint a jardak, gumiplacc
portalanitasa, télen a ho eltakaritasa a jardakrol.

e A délelottos dajka 7.00 — 8.00 6ra kozotti idészakban végzi a porszivozast, portorlést,
A délutanos dajka a délutani idoben végzi el takaritési feladatait. (17.20 - ig)

* A mindenkori kis-k6zéps6 csoportban dolgozé dajka a csoportjaban valé gondozasi
feladatok elvégzése utan (altatds) végzi kozosen a takaritast a masik dajkaval.

e Jarvanyos iddszakban kiemeltem fertdtlenit!

* A hasznilt tisztitoszereket figyeli, a készlet feltoltésének sziikségességét idoben jelzi a
tisztitoszer beszerzéséért felelds személy felé.

* Adtisztitoszereket gyermekektol elzarva tartja.

* Az id0szakos nagytakaritds sordn — évente 3x: december, aprilis, nyéri zards ideje —
kiillonos gonddal végzi a fertdtlenitést, jatékok, csempék, csovek, ablakok...stb.
lemosasat.

* Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, valamint azokat az idészakos feladatokat,

amelyekkel az intézmény vezetdje megbizza.
Egyéb altalanos feladatok, szabalyok:

* Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos

feladatokat ellatni.
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*  Munkahelyén olyan idopontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér
atoltozve, a munkavégzésre készen all.

e Munkdja sordn az O6voda berendezéseit, targyait megdévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalni. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi, és
egészségligyi szabalyokat.

* A gyermekek és az 6voda biztonsidga érdekében gondoskodik a bejarati ajtok zarva
tartasarol

* Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltart6ztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd kéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

* Az intézményt csak kozvetlen felettese, vagy a vezetd engedélyével hagyhatja el. Ez
vonatkozik arra is, ha délutdn méar nincs gyermek az intézményben.

* Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zdodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

* Az 6voda kulcsaiért teljes felel0sséggel tartozik.

*  Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésérol javaslatot
tesz.

* Alkalmazotti és munkatarsi értekezleteken részt vesz.

* Mobil telefonjat csak indokolt esetben, a csoportszoban kiviil, és akkor is csak rovid
ideig, a halaszthatatlan, a siirgds informaciok fogadasira-atadasara hasznalja.

* Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, amelyeket az intézmény vezetdje a feladatkdrébe

utal. (pl:postazas)

* Javasolt a kozosségi portalok (pl: Facebook) pedagégushoz méltd etikus hasznalata.
(gyermekekrdl fénykép feltoltése nem megengedett, vallasi, politikai elkotelezettség
hangoztatasa, sziilokkel valé bizalmaskodas, kitarulkozas...stb.)

« Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint munka- és

tuzvédelmi oktatason részt venni.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak és jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda

SZMSZ-€ben biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettség

Ev végén az egész éves teljesitményét szoban értékeli.

Felelosségi kor

Teljes felelosséggel tartozik a gondjara bizott gyermekek testi épségéért.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik
optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa szerint.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
alakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkéjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld

pedagdgushoz iranyitja.

FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirdstol eltérd  hasznalatiért,
megrongalasaért.

a vagyonbiztonsag a rabizott leltari targyak és a higiéné veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

Munkédjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitizések, a miikodési rend, a vezetOi utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok
betartisa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Ellenorzésre jogosultak:

Az intézményvezetd, kijelolt helyettese, és az 6vodapedagdgusok.
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Munkakoriilmények:

Munkajat az intézményvezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 20..€v ....hd...nap 1ép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori lefrds a visszavonésig, vagy modositasig érvényes.

Kelt: Acsa, ........

Intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: AcSa, vvvveiieiiie i,

Munkavallald
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4. sz. Melléklet

Kozérdekii adatok megismerésének szabalyai

1. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések.

1. Az eljards a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (tovidbbiakban: igényld) fliggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajét
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, {rdsban (levélben, telefaxon, e-mailben...stb.),valamint

meghatérozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

2. Amennyiben az igénylé maésolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,

postai Uton, vagy e-mailen terjesztheti eld.

3. az igénylo igényét az eljaras teljes tartama alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban

jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4. Az irasban benytjtott igényben feltiintetésre keriil:

* az igényld neve és levelezési cime,

* napkozbeni elérhetdsége,

* azigényelt adatok pontos meghatirozasa,

* nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatis soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli.

* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

5. A személyesen megjelent igényl6 igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az Ovodavezetd irod4jan nydjthatja be. A formanyomtatviany mintdjat, a

Szabalyzat melléklete tartalmazza.

6. A kijelolt 6vodapedagogus ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény
teljesithet0sége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget
nyujt.

7. A kijelolt 6vodapedagdégus a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl

nem vizsgalja, azonban adatokra iranyul6 igény esetében az igénylot a kozzétett adat pontos
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fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld ennek ellenére fenntartja, a

tovabbiakban az altaldnos szabélyok szerint kell eljarni.

8. A kijelolt 6vodapedagdgus minden munkanap délel6tt 10 6rdig soron kiviil tovabbitja az

el6z6 munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.

9. az ir4sban elOterjesztett igényeket az 6vodavezetOnek kell megkiildeni. Amennyiben az
1génylo az irdsban elOterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésObb a beérkezést kovetd munkanap 10

Oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetOnek.

10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabélyok szerint kell eljarni,

amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év0 adatok megismerésére vonatkoznak.

11. Abban az esetben, ha az igénylé igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban
szOban (személyesen, telefonon) illetve e-mailben terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithat6, hogy az igényelt adat olyan kézérdekli
adatnak mindsiil, amelynek nyilvinossagat jogszabalyban nem korlatozza, és az igényld sem
emel a 7.3 pontban meghatirozott tartalmu intézkedés megeldzésével teljesitett adatkozlés

ellen kifogast — az igényelt adatokat széban.,illetve e-mailben is kozolheti.

12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mddon elGterjesztett igény nem
valaszolhat6 meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tajékoztatasdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése sordn a tovabbiakban az

altalanos szabalyok szerint jar el.
2. Az igény vizsgalata

1. Az 6vodavezetO a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,

hogy

a 2.4 pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e,

a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhatd,

az adatok az 6voda kezelésében vannak.

2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéséhez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot az
igényldvel és- a téle elvarhaté moédon és mértékben — segitséget nydjta formailag megfeleld
igény benyujtasara, illetve a megismerni kivant adatok korére konkrét meghatarozasa

érdekében.
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3. Amennyiben az Ovodavezetd 4ltal az eldz6 bekezdés alapjian nydjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként

kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely késObbi szakaszdban az allapithat6
meg, hogy az igényben szerepl0 adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényl6 egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem

allapithat6 meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1év0 adatok alapulvételével — 1) adat
eldallitdsa sziikséges, (pl: az iigyfél altal meghatirozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonéasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozé belsO szabdlyzataban foglaltak figyelembe
vételével — a vezetd megkeresése alapjana ........................ (GESZ) eldzetes dijkalkulaciot
készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tigyfelet tajékoztatja.
Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az
adatok kiszolgéltatdsdnak hatiridejét, modjat, az ellenszolgiltatds mértékét) a vezetd és az

1gényl6 megallapodasa irdnyado.
3. Az igény intézése

1. A formai é€s tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utan a vezeté haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél

talalhatok, ezt kovetoen intézkedik ezek beszerzésérol.

2. a szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésObb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon belill kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozd alldspontjukat az Ovodéval

elozetesen kozolhetik.

3. az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kori, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizardan

megéllapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
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ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti

egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy:

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat,

* azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelynek nyilvanossidgra hozatala a
2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informaci6szabadsagrol alapjan nem korlatozott.

5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld 4altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhaték ki az
igényldnek, az 6voda az {igy egyéb irataibdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylo altal igényelt adatok nem hozhatéak
nyilvidnossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrol az iigyfelet postai dton irasban, tovdbba — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailben is értesitheti. A kiadméanyt az dvoda

vezetdje adja ki.
4. Az adatok elokészitése atadasra

Az igény teljesithetOsége esetén az Ovoda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat (papiralapid vagy elektronikus adathordozéra rogzitett

bemutatésra, illetve megkiildésre elokésziti.

2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetéségérdl az Ovoda a dokumentumok szétvalasztdsival, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakaréssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend iigyfélnek is csak az anonimizilt méasolat

mutathato be, ennek koltségeit azonban az tigyfélre héritani nem lehet.

3. Az 6voda a dokumentumok bemutatisardl, illetve a fenntartdé Onkoltségszamitasanak

rendjére vonatkoz6 belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével a ................ (GESZ)

dijkalkuldcidja alapjan az esetlegesen felmeriilo koltségekrdl — a fenntart6 intézkedéseknek
megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala. A kiadmany

tartalmazza az Info. tv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szo6l6 tajékoztatast
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is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Info. tv. 31.§ (3)

bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

5. Az adatok atadasa

1. Ha az igényl6é az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idoben nem jelenik meg, az 6voda — az

igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 1j idépontot allapit meg.

2. Amennyiben az igényld az elOre egyeztetett helyen és idOben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliill nem
kezdeményezi 1ij id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld

figyelmét az els6 mulasztis utan fel kell hivni.

3. A megbesz€lt idopontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasrol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
tigyiraton alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradédsa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem

kezdheti meg.

4.Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozésa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenn, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara, illetve

véltozatlansagara feliigyelni.

5. Az igényld jogosult a bemutatasra kertilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésre iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai tton) az 6voda jelen 1év6 képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje az igényld

nyilatkozatot az tigyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatja.

6. Amennyiben akir az igényben, akar az eljards sordn az igényl0 masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az iigyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja,

* postai tton utanvéttel megkiildi.
7. Amennyiben az igényl® a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3 pont

szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
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megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités

Osszegét.

8. A megbesz£€lt idében és helyen személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezheto el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az el6zdéek szerint megallapitott és kozolt

koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mésolatok ataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézéekben megallapitott rendelkezések

iranyadok.

10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idOben egymést kovetd hirom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idOpontot kévetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 4j idépont megéallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon

kell megkiildeni.

11. Postai tton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvéttel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold

szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.
6. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasit, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igénylo igényének visszavonasa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd 4ltalanos
szabalyok szerint irattirozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok

visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni: ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.
7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

1. Az Info. tv. 27.§ (1) bekezdés alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elOterjesztésének indokait, tovabba

nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt mésolatok szamarol.

2. Az 6voda az igény beérkezését kovetOen az igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumokat
magéihoz kéri, szilkség szerint a fenntartdval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd

javaslatot tesz az igény teljesithetéségérol hozott dontésre.

3. A dontést a fenntartd kiadményozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
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4. Az adatok megismerését engedélyez0 megismerésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a

keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntart6i
kiadméanyozésat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont egyeztetése
céljabol.

6. Az adatok atadisanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a

megismerési engedély kizardlag az 6 részére szOl, a megismert adatokat méssal nem

kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.
7. Az eljarés befejezését koveto intézkedésekre a 9. pont rendelkezései az irdnyadodak.
8.Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasitdé dontés

esetében annak indokairdl nyilvantartast vezet.

2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésévek kapcsolatos az Info.
tv. 37.§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL28.) Korm,.rendelet 23.§ (1)

bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

9. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabb4, ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités osszegét, és azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az

adatkezel6n van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozé hatéaridok lejartat kovetd

30 napon beliillehet meginditani a kézfeladatot ellato szerv ellen.
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4.1. sz. Melléklet

IGENYLOLAP

KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE

Az igényld neve:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefon, fax, e-mail)
Az igényelt kozérdeki adatok meghatarozasa:
Az adatokr6l masolat készitését:
o igénylem
o nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetén kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat
o személyesen kivanom atvenni
o postai dton kivanom atvenni
Villalom, hogy a méasolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a

masolatok atvételéig az Acsai Pitypang Ovoda részére megfizetem.

alairas
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Zaro rendelkezések

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld intézésének szabalyzata az Acsai Pitypang

Ovoda SZMSZ-nek 4. sz. Melléklete.

A szabdlyzat elfogadasanal és moddositasanal a Sziildi Képviseletet véleményezési jog illeti

meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és adatkezelésben kozremikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd

érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabélyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejlleg.

A Szabdlyzatot az alkalmazott testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsukat a melléklet

tartalmazza.

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyait megismertem:

1. Kénainé Gerhat Katalin 6vodapedagOgus. ........covuiiiiiiiiiiii i,

2. Szampor Péterné OvodapedagO@us. .........oinuiiintii e

3. Zemen M. Szilvia GvodapedagOgus. ... ...ouueenriiitt it e
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Hitelesitési zaradék

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum 77 folyamatosan sorszamozott oldalbdl /lapbdl all.
Kelt:Acsa, 2017. szeptember 27.

PH

hitelesito alairas
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Adatkezelési Szabalyzat

Az Acsai Pitypang Ovoda nevelGtestiilete a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 43. §
(1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-anak (2) bekezdésében biztositott

jogkorében — a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

Altalanos rendelkezések

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

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvidnossigra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

* a kozalkalmazottak jogallasar6l sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:
Kjt.)

e az informécids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

* anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

* a nevelési-oktatidsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

3. A Szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasi alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjira, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.

4. E Szabalyzat alapjan kell ellatni

* a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

* a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitisat, kezelését (tovabbiakban:

gyermekek adatainak kezelése).

5 A Szabalyzat hatalyanak kiegészitése:

E szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,

illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
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6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmak:

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet
1 Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

* az intézmény vezetdje,
» az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd
* személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodo kozalkalmazott,

* akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére
és kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.
A vezeto felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen beliili

feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

* név, anyja neve,

* sziiletési hely és 1d0,

» oktatasi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,

o végzettségre €s szakképzettségre vonatkoz6 adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga megszerzésének ideje,

* munkakor megnevezése,

* munkéltat6ja neve, cime, valamint OM-azonositdja,

* munkavégzésének helye,

* jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime €s ideje,
* vezetOi beosztasa,

e besorolasa,
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* jogviszonya, munkaviszonya idétartama,
* munkaidejének mértéke,

e tartds tavollétének idotartama.

2.2. Kezelt adatok kore

A koznevelésrl sz0lo torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasar6l sz6l6 torvény 5. szamud mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartisara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok

formajaban.

2.3. Kezelt adatok, alapnyilvantartas tarolasi formaja

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4ll6

adatait.

2.4. Az alapnyilvantartas adatkore

A kozalkalmazotti alapnyilvantartids adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvén.

- Kiilon torvény alapjan nyilvantartott adatok:

Az intézmény killon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszamat,

valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

- Munkakori leirassal feladatkorébe utalt tigyintéz0 titoktartasi kotelme:

A koznevelésrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-nyilvantartasi
adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utalt

tigyintéz0 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelése

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a vezetd és a kijelolt helyettes

(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.
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3.2. Magasabb vezeto beosztasu vezeté adatkezelése

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatdi jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

3.3. Szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds VII. adatkorébdl, a munkabdl valé rendes szabadsag

miatti tivollét id6tartaméanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4. Személyi juttatasok nyilvantartasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatidsokrol szolé VI. adatkoréhez tartozd
nyilvantartast a vezetd, valamint a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév

zarasat kovetOen a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5. A megbizott személy felelgsségi kore

A megbizott személy felel0sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy

* az 4ltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitisa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak;

* a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitis keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

* a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetOvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl0 adat a
val6sagnak mar nem felel meg,

* ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

* a kozalkalmazott irasbeli hozzdjaruldsat beszerezze az Onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6. Kozalkalmazotti alap nyilvantartasi feladatokban kozremiikodés

Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikkodik kozre minden olyan kozalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével €s a személyi

irattal Osszefiiggd adatot is kezeli.
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4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. Szamitogépes kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
e adatainak els6 alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairdsaval igazolja az adatok valddisagat,
* athelyezéskor,
» kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
* a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni. Szdmitdgépes
alapnyilvantartas kezelése jogviszony megsziinése vagy végleges athelyezés esetén:

A szamitégépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartisbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositdo adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositisra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.2. Oktatasi azonosito szam

Az oktatdsi azonosité szam a kozalkalmazott egyéni azonositdsara szolgdlo szdmjegy. Az
egyéni azonositdt az intézmény nem véltoztathatjia meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatdsi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon

kiviil mésnak t4jékoztatas nem adhato.

4.3. Adatokat védelme

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvéaltoztatds, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
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4.4. Alapnyilvantartas adatai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdek, ezeket az adatokat a

kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.5. Tajékoztatas

A kozérdekli adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat az

athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.6. Személyes adatok felhasznalasa

Az intézmény a nem nyilvadnos személyes adatokat csak jogszabadlyban meghatarozott
esetekben €s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.7. Az adattovabbitas

Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirdsaval torténik. Az

illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. Sajat adatokba valo betekintés

A kozalkalmazott a sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasit. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas

szervhez torténd megkiildésérol.

5.2. Sajat szolgaltatott adatai helyesbitése

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitidsat a nyilvantartés
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az éltala a munkéltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,

teljesek €s aktualisak legyenek.
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5.3. Valtozas bejelentés

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban

/////

6. Személyi irat

6.1. Személyi irat tartalma

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozéasat kezdeményezd
iratokat 1is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a

kozalkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

6.2. Palyazati anvagok kezelése

A kozalkalmazotti dllashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mds ligyiratoktdl elkiilonitve kell

iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

* aszemélyi anyag iratai,

* akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok,

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

* a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazd

iratok.

6.4. Személyes adatokra vonatkozo rendelkezések

Az iratokban szerepl0 személyes adatokra az informéciés Onrendelkezési jogrdl és az

informacidszabadsagrol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1. Személyi iratainak orzése és kezelése

Az intézmény allomanyéba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése €s kezelése,

személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.
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7.2. A személyi iratokba a kovetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-ban meghatarozott

személyek:

* akozalkalmazott felettese,

* amindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

* munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

* a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az iigyész és a
bir6sag,

* aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

* az adéhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

tizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabélyzat, valamint a 20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Teendok a kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén:

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot

annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.3.1. A személyi anyag tartalma:

* akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

* apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

* az erkolcsi bizonyitvany,

* az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél méasolata,
» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

* akinevezés és annak modositasa,

* avezet6i megbizas és annak visszavonasa,

* acimadoményozas,
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* abesorolés iratai, kdozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e amindsités,
* akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

* akozalkalmazotti igazolas mésolata.

7.3.2. Személyi anvagok tarolasa

A 7.3.1. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.3.3.A kozalkalmazotti alapnyilvantartas készitése

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A vezetd, vagy a megbizott személy Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény
eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat
nem tarolhato.

7.3.4. Személyi iratok gyiijtési kotelmei

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az {gyirat

keletkezésének idépontjat is.

7.3.5. Betekintési lap

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag

részeként kell kezelni.

Betekintési lap Kkitoltése

A kozalkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsigi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. torvény

40. §-ban foglalt eseteket.
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7.4. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén teendok

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleloen a kozponti
irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idOpontjat és az iratkezel0 alairasat rogziteni

kell.

7.5. A személyi anyagok selejtezése

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig

nem selejtezheto.

A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény vezetije felel6ssége

Az intézmény vezetdje felel0s a gyermekek adatainak nyilvantartisaval, kezelésével,
tovabbitisaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabilyzat eldirasainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. A vezetoi feladatmegosztas szerint kijelolt személy felelossége

Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozo

teriileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3. Munkakori leirasukban meghatarozott adatkezelés felelossége

A pedagégusok, a gyermekvédelmi felelds, a gyermekpszichologus, valamint az arra kijelolt
személy a munkakori lefrdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért

tartoznak felel0sséggel.

1.4. Pénziigyvi elszamolasokhoz kapcsolodo személyes adatok kezelése

Az arra kijelolt személy felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsol6dd személyes adatok

sz 22

szabalyszerl kezeléséért.
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2. Nyilvantarthaté és kezelheté gyermeki adatok

2.1. A svyermekek személyes adatainak célhoz kotott kezelése

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szo6l6 torvényben meghatarozott
nyilvintartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbdl,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatdas céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

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

* a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsidga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriilletén valé tartozkodds jogcime és a
tartzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

* sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakOhelye, tartézkodasi helye, telefonszdma,

* agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

* agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételével kapcsolatos adatok,

- az 6vodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztisaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a gyermek oktatasi azonosit6 szama.

2.2. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott célbdl
tovabbithatok az intézménybdl:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magingyermeki
jogéllasa, mulasztisainak szdma a tartdzkodasanak megallapitisa, a tanitasi napon a tanitisi
oratol vagy az Ovoda altal szervezett kotelezd foglalkozastdl valé tavolmaradés

jogszertiségének ellenérzése és a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével vald
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kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

b)  6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodihoz, iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakoOhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai egészségiigyi dokumentacid, a gyermek- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsig elbiralasidhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatés igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

2.3. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

2.3.1. A gvyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

- az intézményvezetd, a kijelolt helyettes, a pedagdgus feladatkore vagy megbizésa szerint, a
gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds, az étkezési adminisztraciot
vezetO alkalmazott, 6vodatitkar.

Az évodatitkar feladata

Az 6vodank nem rendelkezik 6vodatitkari munkakorrel.

A balesetvédelmi felel6s adatkezelési jogai

A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat a jogszabalyban

meghatérozottak szerint.

A syermek- és ifjusagvédelmi felelos adatkezelési jogai

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi
nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozd adatokat, a 2.2. d) pontban irt

adattovabbitasra vonatkozo6 iratot, a gyermekek hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetével
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kapcsolatos adatokat Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasihoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megéallapitisahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az étkezési adminisztracioért felelés konyhai

dolgozé.

2.3.2. Gyermekadatok tovabbitasa

Az intézményvezetd adhatja ki a 2.2.. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz6lo

iratokat. Az irat el0készitdjét az intézményvezeto jeloli ki.

2.4. Kotelez6 illetve onkéntes adatkezelés formai

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

2.5. Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

2.6. A gyermek- és ifjisagvédelmi adatok megsemmisitése

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvintartisa mar nem tartozik a kéznevelésrol szolo

torvényben €s a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.
3. Titoktartasi kotelezettség

3.1. A pedagégusok és a nevelo és oktato munkat segitok titoktartasi kotelezettsége

A pedagobgust, a neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informécidt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, a
sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utin is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymadas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd

megbeszélésére.
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3.2. Sziiloi tajékoztatas

A gyermek sziil¢jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3.3. Veszélyhelyzeti tajékoztatas

A pedagdgus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgilatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

3.4. Gyermekadatok kozlése

A koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem kozolhetok.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolod6 adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagégusigazolvany adatai

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagégusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok

részére tovabbithato.

V. Fiiggelék

Ertelmez6 rendelkezések az informéciés nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény 3. §-a alapjan:
Erintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilonosen az érintett neve, azonositd

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis
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azonossagéra jellemzo6 ismeret —, valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés

Kiilonleges adat:

a) afaji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
bliniigyi személyes adat

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informécid
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.
Kozérdekbol nyilvdanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok — teljes korli vagy egyes milveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

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

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely ondlloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvéltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvinossagra hozatala,
Osszehangolédsa vagy 0sszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az

adatok tovabbi felhasznilasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
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készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele.

Nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténo hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegjelolés: az adat azonositod jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol.
Adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idOre torténd korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely az adatkezelOvel kotott szerzOdése alapjan — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz0déskotést is — adatok feldolgozasat végzi.
Adatfelelos: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekili adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

Adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelOvel vagy az

adatfeldolgozdval.

VI. Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo fliggelék kapcsolddik.

2. A jovahagyott Szabdlyzat egy-egy példanyat az 6vodavezetdi iroddban hozzaférhetd
helyen, a Szervezeti és Miikodési Szabélyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az
intézmény vezetdje ad tajékoztatast.

3. Jelen Szabdlyzat a nevelGtestiilet elfogadasa, a fenntartd jovahagyasa, valamint a Sziildi

Szervezet véleményezése utin valik hatalyossa.
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4. 7/2017. (IX.27.) szamd hatérozatival az Acsai Pitypang Ovoda Neveltestiilete az
Adatkezelési Szabélyzatot 2017. év szeptember h6 27. napjan megtartott hatdrozatképes
ilésén, nyilt szavazéssal, 100 %-os igenld szavazattal elfogadta.

5. Az Acsai Pitypang Ovoda SZMSZ-t Acsa Kozség Onkorményzatanak Képviseld
Testiilete, mint az intézmény fenntart6ja jovahagyta. Hatarozatszdm: 47/2017. (X1.08.)

6. Az Adatkezelési Szabalyzat gyermekekre vonatkozd rendelkezéseit a Sziiléi Szervezet

véleményezte.

Hitelesito alairasok:

Intézmény OM-azonositdja: Intézményvezetd:
202154 s
Ovodavezetd
Legitimacios eljaras
Nevelotestiilet nevében: Sziiloi Szervezet nevében:

SzK elnoke

Csoportos 6vodapedagdgus
Intézményfenntartd szervezet nevében:

Polgarmester

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Elfogadas datuma: 2017.szeptember 27.

Ph.
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Mellékletek

1. sz. Melléklet: Nyilatkozat a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérol
2. sz. Melléklet: Adatkezelési feladatok atruhazasa

3. sz. Melléklet: Az adathordozo eszkozoket tizemeltetd személyek

4. sz. Melléklet: A szervnél alkalmazott — a szabalyzattal érintett — szdmit6gépes rendszere
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1. sz. Melléklet
Nyilatkozat
a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérol
A szabalyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak eldirasait magamra
nézve kotelezOnek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, s

a fentieket aldirdisommal igazolom.

Név Alairas
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2. sz. Melléklet
Adatkezelési feladatok atruhazasa

ATUlTOtt. oo intézményvezetd az intézmény gyermekeivel,
illetve foglalkoztatottjaival kapcsolatos egyes adatkezelési feladataimat az aldbbiak szerint

ruhazom at:

Adatkezelési Adatkezelésre Meghatalmazas | Meghatalmazott | Egyéb
teriilet jogosult kezdete alairasa
Kelt:. .o

intézményvezetd
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3. sz. Melléklet

Az adathordoz6 eszkozoket iizemeltet6 személyek

Az adathordozoé eszkozoket iizemelteté személyek neve:

€06 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
006 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
€66 0000000000000060600000000000000000060000000000600006000060000000000000006000000000000000000000000000000000000000000
€66 000000000060000606000000000000000000600000000006000000000000000000000006000000000000000000000000000000000000000000
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4. sz. Melléklet

A szervnél alkalmazott — a szabalyzattal érintett — szamitégépes rendszerek

A rendszer pontos A rendszer hasznalatiara felhatalmazott
megnevezése A bevezetés idopontja | személyek
neve alairisa
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Hitelesitési zaradék

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum 26 folyamatosan sorszamozott oldalbdl /lapbdl all.

Kelt: Acsa, 2017. szeptember 27.

PH.

Hitelesito alairas
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