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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

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

229/2012. ( VIIL28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2003. ¢évi CXXV. Torvény az egyenld banasmodrol és az  esélyegyenlOség
elédmozditasarol

Az 1998. évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositasarol

277/1997. ( XII1.22.) Kormanyrendelet a pedagogus- tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

A nemzeti koznevelésrdl szol6 211. évi CXC. torvény 2020. januar 1-én hatalyba 1€p6
45. § (2) bekezdés



e A nemzeti koznevelésrdl szO0lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet 38/B. §

o Korm. rendelet 417/2020.(VIII.30.)/

I.LBEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerti miitkodésének
biztositasa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a
sziilok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az

Elek Varos Ovoda- Bolcséde



nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

( tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Elek Varos Ovoda- Béleséde miikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, melyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrodl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

e azavartalan mikodés garantalasa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan id6re szol. Ezzel egy idében hatdlyat veszti a 2013.03.26-an...
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet is.

A kihirdetés napja: 2018.09.03.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:



e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménybe jaré gyermekekre.
o A gyermekek sziileire, torvényes képviseldjére.

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda és a bolcsdde teriiletén
munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvalositasaban.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az Ovoda és a bolcs6de teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo —
ovodan kiviili programokra.

e A bolcsdde altal szervezett és a bolcsddei szakmai programban foglaltak
alapjan, az intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartasa
mindenkinek ko6zos érdeke

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok, szabalyzatok:

Alapito6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Helyi Pedagégiai Program — Egészségfejlesztési Program
Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési ¢és Adatkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési Program

Tlzvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat

Eves munkaterv

Onértékelési Szabélyzat

SZMSZ. munkaterve



I1. Az intézmény adatai:

A koltségvetési szerv neve: Elek Varos Ovoda- Béleséde

OM azonosito: 028172

A koltségvetési szerv székhelye: 5742 Elek, Hosok tutja 9.

A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, dvoda

Az alapit6 okirat szama: E/2880-2/2021

A koltségvetési szerv torzskdnyvi azonosité szama: 633392

A koltségvetési szerv bankszamla szama: 11733113-16655025

A koltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) alaptevékenysége:

- Az ¢6voda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételtol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annél
1ddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés




Kormanyzati funkcidészdma

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés szakmai feladatai

ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011.6vi CXC torvény a
nemzeti koznevelésrol

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

A 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a
nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

Helyi Pedagdgiai Program

091120

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése

Jogszabaly:32/2012.(X.8.)EMMI rendelet
A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve kiadasardl

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl torvény 4.§ 25. pontjanak
értelmezése alapjan sajatos nevelési igényl
gyermek, az a kiilonleges banasmodot
igényld gyermek, aki a szakért6i bizottsag
szakértdi véleménye alapjdn mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossadg egylittes eldfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral(stlyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,
tovabba az a kiilonleges banasmaodot igénylo
gyermek, aki a szakértéi bizottsag
véleménye alapjan  az  ¢letkordhoz
viszonyitottan jelentésen alulteljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal
kiizd, kozosségbe valdo beilleszkedése,
tovabbd személyiségfejlodése nehezitett




vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem
mindsiil sajatos nevelési igényilinek

091140 Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési
feladatai

091130 Nemzetiségi oOvodai ellatas szakmai
feladatai

104031 Gyermekek  bolcs6dében  és  mini

bolcsodében torténo ellatasa

A koltségvetési szerv miikodési kore: Elek varos kozigazgatasi teriilete.

A gazdalkodéssal Osszefliggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv jogallasa — az alapito
okirat rendelkezése szerint Onalldan miikodd és az eldiranyzatok feletti jogosultsag
szempontjabol teljes jogkori koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait az Eleki Kozds Onkormanyzati Hivatal (5742 Elek, Gyulai tt
2.) latjael.

A koltségvetési szerv irdnyitd és feliigyeleti szerve: Elek Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiilete

A koltségvetési szerv fenntartd és miikodtetd szerve: Elek Varos Onkorményzat, 5742 Elek,
Gyulai 1t 2.

Az ellatand6 vallalkozasi tevékenység kore, mértéke: A koltségvetési szerv vallalkozasi és
kiegészitd tevékenységet nem folytat.

Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok: Az 6voda a gyermek haroméves
koratdl a tankotelezettségig neveld intézmény. A mini bolcsdde a gyermek husz hetes koratol
haroméves koraig ellatd intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett helyi pedagogiai program szabalyozza.

1991. évi LXIV. torvény a Gyermekek jogairol és az orszagos bolcsddei szakmai alapprogram
szerint elkészitett helyi Bolcsddei szakmai program szabélyozza.

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 10 csoport
Nemzetiségi német nyelvet neveld csoport szdma: 3 csoport
Nemzetiségi roman nyelvi nevelést végzo csoport szdma: 1 csoport

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 241 {6



Mini bolcsddébe felvehetd maximalis 1étszam: 7 {6

az 6voda és a mini-bdlcsdde szakmai tekintetben 06ndllo. Szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az dvodapedagogusok, a
kisgyermekneveld- €s gondozo €s a sziilok is.

Az 6voda ¢és a mini boOlcsdde a jogszabalyban eldirt nyilvantartdst koteles vezetni a
gyermekek ¢s a feln6tt alkalmazottak adatairdl.

A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalarél az 6voda €s mini bolcséde Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

Az intézmény tovabbi fontos adatait a mindenkor hatalyos Alapité Okirat tartalmazza (vagyon
feletti rendelkezési jogosultsag, vezetdi kinevezés stb.)

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. a fenntartasi, miikodési koltségeket az évente
Osszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat az Eleki Kozos Onkorméanyzat Hivatala valamint az Elek Véros Ovoda-
Bolcsode kozott meglévd mindenkor hatalyos Egylittmikodési Megallapodas alapjan kell
végezni.

I1/1. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszammal kapcsolatos adatok
e Szdmlavezeté intézmény neve: Elek Varos Ovoda- Bolcséde
e Szamlavezetd intézmény cime: 5742 Elek, Hosok tutja. 9.
e Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
e A szamlavezetd pénzintézet cime:5742 Elek, Gyulai ut.5.
e Bankszdmla szdma: 11733113 — 16655025

e Adodszama: 16655025-1-04

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van. Akadalyoztatdsa esetén az
azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat a vezetd- helyettes irja ala.



Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Elek Varos Ovoda- Bolcséde

» Hosszu” bélyegzo Korbélyegzo

III. Az Ovoda- Bélcséde miikodésének altalanos szabalyai

1.Az oOvoda- bolcs6de szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével ¢és mikodésével
kapcsolatosan minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

2.Az 6voda- bolcséde mukodésével kapcesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében- jogszabalyban meghatarozottak szerint- részt vesznek az évodapedagogusok,
a kisgyermekneveld- és gondozo, a gyermekek, a sziilok, valamint képviseldik.

3.Az 6voda- bolcsdde helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom vagy péthoz
kotddo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda- bolcsdde ellatja
a gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
célu tevékenység nem folytathatd /Nkt.24.§(1) (2) (3)

4.Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak korét, a koznevelésben torténd alkalmazas
feltételeit a Nkt.61.§- a és a 66.§- a hatarozza meg.

5.Az 6voda- bolcsddében alkalmazhato kozalkalmazottak 1étszdma:
Neveldtestiilet: 13 16
A neveldmunkat kdzvetleniil segitdk 1étszama: 9 £6
Technikai dolgozo: 1 16
Az intézményben foglalkoztatottak kore:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- kisgyermekneveld- és gondozo
- munkakdzosség vezetok

- 6vodapedagogusok




- a neveld- oktatdé munkat kdzvetleniil s3egité alkalmazottak: dajka, bolcsddei dajka,
pedagbgiai asszisztens

- egyéb munkakorben alkalmazott, 6vodatitkar
Az intézményvezetdi megbizas feltételeit az Nkt.67.§- a szabalyozza
6.0vodéankban felvehetd maximalis 1étszam: 241 6

7.Az 6voda- bolesdde koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés
informécios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, a valtozdsokat bejelenteni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokkal szolgalni. /az Nkt. 41.§/

Az 6voda és a mini- bolcséde az alkalmazottak és a gyermekek adataival kapcsolatos
adatnyilvantartast a jogszabaly alapjan eléirt modon és eldirt formaban vezeti. ( A kotelezden
hasznalt nyomtatvanyokat, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet tartalmazza.)

A 41-§ (2) bekezdésben foglalt adatok ( pedagdgus oktatdsi azonositd szama, jogviszony
id6tartama, heti munkaidé) — a Nkt- ben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd kotottség megtartasival — tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, a birosagnak, renddérségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

Az 6voda és a mini- bdlcsdde az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, a kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢&s teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek  teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az Nkt- ben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

8. Az oOvodaban a neveldtestiilet elfogadasaval, az intézményvezetd jovahagyasaval
pedagdgiai program szerint folyik a nevelés, amely az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja alapjan késziilt.

A mini- bolcsdde a bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai modszertani utmutatasa
szerint, helyi bolcsddei szakmai program alapjan késziilt. A pedagodgiai programot és a
bolcsddei szakmai programot nyilvanossagra kell hozni.

9. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként napi
egy-egy, csoportonként §sszesen napi két ora atfedési idével. A gyermek tankotelezettségének
elérésekor fejlédésének megfeleld ,,Ovodai szakvéleményt” allit ki. A kételezd dvodai
nevelés aloli felmentés szabalyairdl 2020. januar 1-tdl valtozas tortént. A 275/2019. (XI. 21.)
Korm. rendelet altal bevezetett fobb valtozas, a koznevelésrdl sz616 torvény 8. § (2)
bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betolti a 3.
¢letévét, ovodakoteles, legalabb napi 4 6raban. 2019/2020- as nevelési évtdl mar csak a 4.



¢letév betoltéséig adhato felmentés. A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
sz016 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 38/B. § értelmében a felmentést engedélyezd szerv
a Megyei Kormanyhivatal ltalanos illetékességgel eljar6 Jarasi Hivatal.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 211. évi CXC. torvény 2020. januar 1-én hatalyba 1€p6 45. §
(2) bekezdés alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig betdlti a 6.
¢letévét, tankotelessé valik. Csak az illetékes Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi
véleményével vagy az Oktatdsi Hivatal dontése alapjan vehet részt a gyermek tovabbi egy
nevelési évet az 6vodaban.

10.Az 6voda feladata tovabba, hogy gondoskodjon a rabizott gyermekek fedliigyeletérdl, testi
épségének megovasarol és erkolcsi védelmérdl az dvodéaba torténd belépéstdl a jogszerii
elhagyasig terjedd idében, tovabba a pedagodgiai program részeként kotelezd, dvodan kiviil
tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Gondoskodik a nevelés egészséges ¢&s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermek egészségligyl vizsgalatanak
megszervezesérol.

Az o6voda felelés a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlddéséért, a gyermeki
kozosségek kialakulasaért és fejlodéséért. A gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban egyiittmiikodik a sziilével. A gyermekk6zOsség
kialakitasa, fejlesztése sordn a sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi a neveld munkat.

11.A mini bolcs6édében felvehetd maximalis 1étszam: 7 {6

A mini bolcsddében, a csaladban nevelkedd kisgyermekek szamara, a csaladi nevelést
segitve, a gyermekek nappali feliigyeletét, szakszerli nevelését, gondozasat biztositja.

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd — 20 hetestdl — 3 éves
koru — gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését végzd intézmény.
Ha a gyermek a 3. ¢életévét betdltitte, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a
bolesddében.

Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre a 4. ¢életévének betdltését kovetd augusztus
31-ig tovabb gondozhaté a bdlcsédében. (1997.XXXI. tr.42.§ (1) A bolcséde végezheti a
sajatos nevelési igényl gyermekek habilitacios €s rehabilitacios célu gondozasat is a gyermek
6 éves koraig.

15/1998.(IV.30.) rendelet 36.§(1) Bolcsdédébe a gyermek husz hetes koratol vehetd fel —
harmadik életévének, sajatos nevelési igényli gyermek az 6todik életévének betdltéséig vagy

Annak az évnek a december 31-ig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és december 31-e
kozott tolti be a harmadik életévét, ha a sziild, torvényes képviseld vallalja, hogy a
gyermekellatasat a nevelési év végéig a bolcsdde biztositja.

12. A reklamtevékenység szabdlyai:



Ovodankban, bolcsédénkben a reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez alol kivételt képez az
egészséges  ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti-,  kulturalis
tevékenységgel Osszefiiggd a gyermek testi — mentdlis — szocidlis fejlodését segitd
kiadvanyok, plakatok.

I11./1. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

A gazdalkodassal 6sszefliggd feladatok:

A kiadmanyozés eljarés rendje, kiadméanyozasi jogkor /aldiras/

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.

Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkiviili eseményre vonatkoz6 ligyiratokat az intézményvezetd-helyettes irja ald. A
gyermekekkel, az 6voda miikddésével kapcsolatos iratok esetében kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezik.

A bolcsdde szakmai vezetdjének alairasi jogkore a bolcsdde szakmai tevékenységére
vonatkozé jelentések, tajékoztatok alairdsa a sajat hataskorben tett intézkedésekre,
valamint a taniligyigazgatas korébe tartozé iigyekre, a bolcsédében keletkezett iratokra
terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban
az alairds érvényességéhez 2 jogosult személy alairasa sziikséges. A két alairo koziil
az egyik az intézményvezetd, a helyettes, illetve a gazdalkodasi feladatokat ellato a
fenntarto altal megbizott személy.

I11./2 Az iratkezelés szervezeti rendje:

Az iratkezelési feladatok ellatdsa az intézményvezetd, a helyettese, a bolcsdéde szakmai
vezetdje kozott megosztottan torténik.

Az iratkezelést ugy szervezziik meg €s az adatokat ugy rogzitjiik, hogy:

az irat Gtja pontosan kovethetd legyen

szolgélja az 6voda és a bolcsdde és valamennyi szervezeti egység rendeltetésszerii
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositja az iratok épségben és hasznalhato
formaban val6 Orzését

Az intézmény bélyegzdi és annak hasznalatara jogosultak:

A korbélyegzon és valamennyi bélyegzén fel kell tiintetni a kdznevelési intézmény nevét,
székhelycimmel egyfitt.



Az intézményi bélyegzdk haszndlatara jogosultak:

- Ovodavezet6

- 6vodavezeto-helyettes

- a bolesdde szakmai vezetdje- kizarolag egyedi megbizas esetén
- pedagbgus, 6vodatitkar- kizardlag egyedi megbizas esetén

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért.

A gazdalkodas sordn az intézmény vezetdje az elsd szamu felelds:

- A pénziigyi gazdalkodas szabalyszertiségéért.

- A gazdalkodasi lehetdségek (kiemelt eldiranyzatok és koltségvetési f60sszeg) és a
kotelezettségek 0sszhangjaért.

- A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért.

- Az intézmény vezetdje a fenntartoval kardltve késziti el az intézmény koltségvetését,
szakmai egyeztetés alapjan.

- Az eldiranyzatok teljesitését rendszeresen figyelemmel kisérik és annak betartasat
folyamatosan ellendrzi a vezeto.

IV.1. Az 6voda- bolcs6de miikodési rendje

Az 6voda helye és feladata a koznevelés rendszerében

Az 6voda a koznevelési rendszer szakmai tekintetben 6nallo nevelési intézmény. Az 6voda a
gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az 6vodai nevelés
alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatarozza meg, amely alapjan
Pedagogiai Programunk is késziilt.

A bolcsOde helye, feladata

A boleséde a gyermekvédelem rendszeréhez, azon belill a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatdsok korébe tartozik. Olyan szolgaltatdé intézmény, amely
alaptevékenységként napkozbeni ellatdst nyajt a csalddban nevelkedd, a sziilok
munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast igényld gyermekek szamara. A
bolcsdde a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol szol6 1997. évi XXXI. térvény
(Gyvt) ala tartozik.

A bolcsOde szervezetileg mikddhet




Tobbeélu, kozos igazgatasu intézmény Onallo szervezeti és szakmai egységeként (15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 35.§.(4) bekezdésben foglaltak értelmében).

Ha a bolcs6de mas intézménnyel 0sszevontan miikddik, biztositani kell a bolcséde 6nallo
szakmai egységként torténd mitkodését (15/1998.(1V.30.) 35.§.(6) bekezdés).

A bolcsOdei nevelés-gondozas feladatai

A bolcsédei nevelés-gondozas feladata a csalddban nevelkedd kisgyermek napkdzbeni
ellatasanak ¢és esetlegesen kiegészitd szolgaltatdsoknak biztositdsdval 20 hetes — 3 éves

gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimdlis fejlodés eldsegitése. A
hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére
torekvés.

Az 6vodai, bolcsédei nevelési év rendjét: az dvoda, bolcsdde munkaterve tartalmazza. A
nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

az oOvodai, bolcsédei nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat, a
sziinetek idOtartamat,

a neveldtestiileti értekezletek idopontjat, témajat

a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat

A nyitva tartas rendje, a gyermekek fogadasa

l.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az dvoda és
bolcsdde hétfotdl péntekig Otnapos munkarenddel miikodik. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti innepek
miatt altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Ovodai napi nyitvatartasi id6: 11 6ra, reggel 6 oratol délutan 17 6raig. A gyermekek
reggel 6 oratol 7.30-ig egy csoportban gylilekeznek és délutdn 15 ora 30-tol is
Osszevont csoport miikodik.17 oraig. Az 6vodankban gyermekfeliigyeletet tartunk
reggel 6:00 — 6:30-ig, délutan 16:30-17: 00 6raig, melyet a neveld- oktatd munkat
kozvetleniil segité dajka vagy pedagogiai asszisztens lat el.

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
idében (rendezvény, sziildi értekezlet, fogadd ora) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 ordra érkezd dajka nyitja meg és a munkarend
szerint dolgoz6 dajka zarja.

Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint nyaron 6-8 hétig tart zarva. Az 6voda nyari
zarva tartasardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket tdjékoztatni kell. A zarva tartés
idopontjat €s idOtartamat a varosrészen mukodod telephelyek egyeztetése utdn a
fenntartd6 modosithatja, illetve hagyja jova. A zarva tartds ideje alatt a kijeldlt 6voda
tigyeletet tart. A nyari zaras idejére tervezziik (szervezziik) a felujitasi, karbantartasi és



higiéniai munkdkat. Iskolai szilinetek (6szi, téli, tavaszi) ideje alatt is ligyeletes dvoda
miikddik, sziil6i igényfelmérés alapjan.

A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 5 munkanapot nem
haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokat az éves munkatervben kell
meghatarozni, melyrol a sziiloket hét nappal elébb kell tajékoztatni, - sziikség esetén —
gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

Bolcsdde napi nyitvatartasi ideje: 10 ora, reggel 7 6ratol délutan 17 oraig. A bolcsodét
a munkarend szerint beosztott bolcsddei dajka vagy a kisgyermekneveld- gondozo
nyitja €s munkarend szerinti beosztasban zarjak be.

A gyermekek napirendjét a csoportnaplokban kell rogziteni. A napirendet ugy kell
kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben megfogalmazottak szerint — gyermekiiket
az ovodai, bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.

A személyre sz6l6 munkaiddé beosztas a kozalkalmazottak szdmara az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv része. Az 6vodapedagdégusok munkaidd beosztisa 1€pcsdzetes
modon torténik. Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt a gyermekekkel 6vodapedagdgus
foglalkozik. Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a
mindenkori jelenléti iv napi alairdsa biztositja.

A nevelési év rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.

A nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
e asziinetek idGtartamat
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
1d6pontjat

A gyermek fogaddsanak rendje:

A gyermekekkel nyitastol zarasig 6vodapedagdgus foglalkozik.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba személyesen kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek felligyeletét.

Tavozaskor az 6vodapedagogusoknak egyértelmiien jelezni kell, hogy a gyermeket
elviszik az 6vodabol.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hézirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavardsa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.



A hivatalos iigyek intézése az intézményvezetd irodajaban torténik, elére egyeztetett
idépontban.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tdl valo eltérést az intézményvezetd
engedélyezi.

A boleséddei felvétel rendije:

A bolcsddei felvétel jelentkezés alapjan torténik.
A gyerekek csak kitoltott torzslappal vehetdk fel.

A gyamhatosag kezdeményezése altal elonybe kell részesiteni a hatranyos ¢és
veszélyeztetett helyzetli gyerekek felvételét.

Az 6voda felvétel rendje:

Az 6voda kételes felvenni azt a gyermeket, aki a Kt.24.§(3) alapjan kdoteles 6vodaba
jarni.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtol szamitott
fél éven beliil betolti.

Az 6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik.
Az ovodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

A gyermeket elsdsorban abba az oOvodaba kell felvenni, amely lakohelyéhez
legkdzelebb esik, viszont a 1étszamok aranyos elosztasa érdekében, illetve a maximalis
hely kihasznaltsdga miatt az intézményvezetd dont a tovabbiakban.

Az 6voda, ha a gyermek betoltdtte a harmadik életévét — nem tagadhatja meg a
hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, aki a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41.§-a alapjan jogosult
a gyermek napkozbeni ellatdsara, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az intézményvezetd dont, a
szll6i igények és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Az 6voda — a fenntart6 altal meghatarozottak szerint — az 6vodai jelentkezés idejét €s
modjat a hatarido elétt legalabb 30 nappal kételes nyilvanossagra hozni.

Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor, a gyermek fejlettségével kapcsolatban:

Igazolja és javasolja a gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi részvételét.

Javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a
gyermek sajatos iskolai nevelésben-oktatasban vald részvétele, illetve elérte-e az



iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget — szakértdi és rehabilitdcids vizsgalaton
vegyen részt.

Javasolja, hogy a gyermeket az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség elérésének
megallapitasa céljabol a sziil6 vigye el a nevelési tanadcsadoba.

Javasolja a gyermek felvételét az altalanos iskola elsé osztalyaba.

Ovodai felmentés:

A kotelezd 6vodai nevelés aloli felmentés szabalyairdl 2020. januar 1-t6l valtozas tortént. A
275/2019. (XI. 21.) Korm. rendelet altal bevezetett fobb valtozas, a koznevelésrdl sz6ld
torvény 8. § (2) bekezdése alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig betolti a 3. életévét, vodakateles, legalabb napi 4 6éraban. 2019/2020- as nevelési
évtdl mar csak a 4. életév betoltéséig adhato felmentés. A nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 38/B. § értelmében a
felmentést engedélyezd szerv a Megyei Kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro Jarasi
Hivatal. A felmentett gyermeket az 6vodai nyilvantartasban szerepeltetni kell.

Az dvodai jogviszony megszinése:

Megszlinik az dvodai jogviszony, ha a gyermek az 6vodabdl igazolatlanul 10-nél tobb
napot van tavol, feltéve, hogy az dvoda a sziilét legalabb kettd alkalommal irasban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan.
Ha a gyermeket felvették az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolso napjan.

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, akkor a gyermeket tordlni kell az o6vodai
nyilvantartasbol.

A tdvolmaradds igazoldsara vonatkozd szabalyok:

A beteg gyermek az orvos altal meghatirozott idészakban nem latogathatja az
intézményt

Ha az 6vodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl vald elkiilonitésérdl és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
sziileit.

Azt, hogy a gyermek egészséges orvosnak kell igazolnia.
Védonoi igazolés sziikséges a fejtetvesség megsziinése utan is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasokrol tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:




Ha a gyermek beteg volt és hidnyzasat orvos igazolja.
Hatosagi intézkedések miatti tavolmaradas.

A sziild 1-5 napos hianyzast igazolhat a csoport 6vodapedagdgusanal a kijelolt
fiizetbe, 10 napos hidnyzas esetén irdsos sziildi kérelemre az intézményvezetd igazolja
a tdvolmaradast.

Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Az dvoda koteles a sziil6t irasban értesiteni a mulasztasrol.

Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Téritési dijak:

Az étkezés: téritési dijfizetési kotelezettség ellenében vehetd igénybe.

Ingyenes gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez joga van
azoknak a csaladoknak, akik errél nyilatkozatot toltenek ki és igazolta ennek
jogosultsagat.

A bolcsddei ellatasban részesiilé gyermek utan, ha olyan csaladban ¢l, amelyben
harom vagy tobb gyermeket nevelnek, téritésmentesen kell biztositani az étkezést és a
normativ kedvezmény igénybevételéhez a kotelezettnek (sziilok) elegendd rendelet 6.
melléklet szerinti nyilatkozat kitdltése €s benyujtasa a téritési dijat megallapitd szerv
(intézményvezetd) felé.(Bolcs6dei Szakmai Programunk szerint a 9. mellékletben
szerepel a nyilatkozat.)

A bdlcsddei ellatasban részesiilé gyermekek napi gondozasi téritési dija 250 Ft/nap,
mely akkor is fizetendd, ha a gyermek nem tartézkodik az intézményben. Befizetése a
bolcsdde szakmai vezetdjénél minden honap meghatarozott 2 napja készpénzzel,
szdmlaadassal kotelezett. A befizetés datumat minden sziil6 szdmara jol lathat6 helyen
ki kell fiiggeszteni.

IV.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

a) A vezet6 intézményben valo tartozkodasa

- Hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az 6vodéaban tartozkodnia.

- Akadalyoztatasa esetén dontéshozo az dvodavezeto-helyettes.

- Atruhdzott feladatokat a vezetd altal megbizott vezeté-helyettes, vagy a munkakozosség
vezetd, a kozalkalmazotti tanacs elndke, vagy azok tagjai latjak el.



- Altalanos esetekben az 6vodapedagogus kapja a megbizast, aki munkarendje szerint
utolsonak hagyja el az intézményt.

b) Kozalkalmazottak munkarendje:

- Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezeto allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasait a vezetd késziti el.

- Minden ko&zalkalmazottnak az 6vodaban be kell tartania az altalanos munka- ¢és
balesetvédelmi szabalyokat. A képzést az intézmény altal megbizott kiilsé szakemberek
végzik nevelési évenként.

- A vezetd tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és a pihendidd figyelembevételével — a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsdganak
kiadasara.

- A dolgozék napi munkarendjét, a feliigyeleti €és helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg.
Mindenki koteles munkakezdése elétt 5-6 perccel munkahelyén megjelenni. A munkabol valod
tavolmaradasat mindenkinek eldzetesen jelentenie kell az 6voda vezetdjének, vagy a vezeto-
helyettesnek, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

IV/3 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik mem allnak jogviszonyban az
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése ¢és ott tartézkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil torténhet az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6étartamra, amely — a gyermek
érkezésekor, a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovodapedagogusnak feliigyeletre
atadashoz, valamint a kiséré tavozéasdhoz sziikséges. - a gyermek tdvozasakor, a
gyermek ovodapedagdgustol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a tdvozéashoz
sziikséges.

- Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben — a gyermeket
hoz6 ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartadsi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe, valamint
minden maés személy. A kiilon engedélyt az évoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az
altala adott szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet
az intézményben tartézkodni.

- Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni — a sziildnek, a gondviselének az dvoda és a
bolcsdde altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald érkezéskor. — a
meghivottaknak az 6voda — bolcsdde valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

- Ha a sziilé6 az oOvodapedagdgusoktol, a kisgyermekneveld- gondozoétdl szeretne
tajékoztatast kérni a gyermeke fejlodésérol



A pedagdgiai Szakszolgalat szakembereinek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése, benntartézkodadsa, a
kovetkezOk szerint torténhet:

Az oOvodatitkar a feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.

Az ovodaba érkez6t fogadod alkalmazott az illetdt a vezetdi iroddhoz kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadok latogatasat és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel vald egyeztetés alapjan torténik.

Az dvodai csoportok, a mini bolcsddei csoport foglalkozas latogatasait mas személyek
részére az ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabélyai:

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetdnek

Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodésat:
gyerekek részére szervezett programokon

6vodai, bdlcsddei jatszonapokon

tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzésé¢hez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, konyv...)

a benntartozkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Az Ovoda és bolcs6de latogatisat balesetvédelem szempontjabol a  kovetkezOképpen

hatarozzuk meg:

A sziil6 vagy hozzatartozo a gyermeket hozhatja, viheti az 6vodaba (kivéve birosagi
hatarozattal kitiltott sziild)

Bolcsddés és ovodas gyermeket 16 éven aluli gyermek nem viheti el.

A sziil6 a csoportszobaba, a konyhdba és a mellékhelyiségekbe egészségiigyi okokbdl
nem léphet be. (kivéve sziil6i értekezletek, nyilt nap, rendezvények)



IV./4.

Idegen csak vezetdi engedéllyel 1éphet be az 6voda épiiletébe.

Az dvodas csak a sziild irasbeli kérésére, eldzetes bejelentés alapjan adhato ki annak a
felnéttnek, ill. 16 éven aluli gyermeknek, akit a sziil6 megjeldl.

A gyermekek az 6voda minden helyiségében csak feliigyelettel tartdzkodhatnak.

Az oOvodai nevelési év megkezdésekor a gyermekeknek, életkori és fejlettségi
szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell testi épségik védelmére vonatkozo
szabalyokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

Ezt évente tobb alkalommal, évszakonként, ismételten meg kell tenni./az ismertetés
tényét a csoportnaploban dokumentalni kell/

A munkavédelmi szabalyzatban meghatdrozottak szerint kell eljarni, iigyelve a
foglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasokra, a gyermekek egészségének és testi
épségének védelmére vonatkozo eldirasokra.

Az o0vodaban- bdlcsédében hasznalt nyomtatvanyok — Az intézmény miikodési

rendjét meghatarozo dokumentumok

Kotelezden hasznalt nyomtatvanyok

6vodai csoportnaplo /helyi — nemzetiségi nyelven is/
ovodai torzskonyv

a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban 6vodai
szakvélemény)

felvételi eldjegyzési naplo

felvételi és mulasztasi napld

bdlcsddei csoportnapld

bolcsddei egészségiigyi torzskonyv
bolesddei eldjegyzési és felvételi napld
bdlcsddei fejlddési napld

a bolcsddei Szakmai Program mellékletében szereplé — felvételi kérelem,
megallapodds  bolcsédei  ellatasra, nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez

IV./5. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje



A dokumentum hiteles az 6voda- boleséde korbélyegzdjével, oktatasi azonositdjaval,
iktatészamaval €s az 6vodavezetd aldirasaval. A dokumentumok kezelését és tarolasat az
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

V. Az 6voda — bolcsode szerkezeti felépitése, strukturaja

ELEK VAROS OVODA-
BOLCSODE

OVODAVEZETO

OVODATITKAR

OVODAVEZETO-HELYETTES

BOLCSODEI SZAKMAI VEZETO

MUNKAKOZOSSEG VEZETOK

BOLCSODEI DAJKA




NEVELOTESTULET

NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK

OVEI DA-BOLCSODE SZINTU SzULOI SZERVEZETEK

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményegységek, az 6vodai és bolcsddei feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai
szempontbol onalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabéalyok, szakmai eléirasok
alapjan latjak el..

Az o6voda ¢€lén ovodavezetd all. Az dvodavezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatdrozzak meg.

Az 6vodavezetonek az intézményvezetésben fennallo felel0sségét, képviseleti €s dontési
jogkorét a Nkt. 69. §-a allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetdi hataskorbe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda és bolcséde belsd
szabalyzatai 4ltal eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyo9kban
megfogalmazott médon ¢és iddtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd
helyettes kozremitkodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e alid —és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A
szerkezeti felépitésbol, struktirdbol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kdlesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok, kozépvezetd ¢€s
magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.



VI.A munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskorok - jogkorok
1.Munkaltatdéi jogok gyakorlasa
Az 6vodavezetd kizarolagos jogkorébe tartozik:

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, nem utal més hataskorbe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
e képviseli az intézményt.

Gondoskodik réla, hogy az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és a kiilsd
ovodahasznalok megismerjék és betartsdk a balesetvédelmi, a munka- és tiizvédelmi, valamint
a vagyonvédelmi eldirasokat.

Hatéaskorét esetenként vagy az SZMSZ-ben meghatarozott korben az 6vodavezeto-helyettesre
atruhéazhatja.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
1.Intézményvezetd
2.Bolcsbdei szakmai vezetd

3.Intézményvezetd-helyettes

2.Vezetok kozotti feladatmegosztas:

Az intézményvezetd feladatai és hataskore

e Felel a torvényes és szakszerli miikodésért

e Felel a vezetdi feladatok szakszer(i ellatasaért és 6sszehangolasaért
e Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai tevékenységét

e az dvodapedagogusokkal elkésziti az éves munkatervét

e Megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét

e Megbizza a gyermekvédelmi feleldsoket, az 6vodapedagdgusokat

e (Gyakorolja a bér, 1étszam és munkaerd gazdalkodas jogat



e (Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével
kapcsolatos munkaltatoi jogkort

o [Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél az Onkormanyzat szakembereivel,
valamint a normativ igénylések, lemondasok ¢és egyéb elszamolasok soran

e Figyelemmel kiséri az intézmény iitemezes szerinti gazdasagos, hatékony miikodését,
ismeri €s rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznaldsanak optimalis
modjarol

e Az intézményt érinté kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, az
onkormanyzat munkatarsaival

e Hatékony 6sztonzo rendszert mikodtet

e Az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban dontést hoz, ha azokat
jogszabaly, vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe

o felel a jogszabélyokban el6irt dokumentumok elkészitéséért, az azokban foglaltak
betartasaért, megvaldsulasaért

e Erdemben képviseli az intézményt, kiilsé kapcsolatok épitésére torekszik
e FEleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek
e Egylittmikodik a Sziil6i Munkakozosség vezetdjével

Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntart6 késziti el.

A bolcsddei szakmai vezetd feladata és hatdskore:

e Vezeti az eldirt dokumentéciokat és elkésziti a bolcsdde miitkddésével kapcsolatos
jelentéseket, betartja az adminisztraciok hataridejét

e FEllendrzi a higiénés kovetelmények betartasat
e Utemezi és megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat
e Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megel6zésére

e Hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére ¢és miikodtetésére torekszik a bolcsdde
partnereivel

e Javaslatot tesz a bolcsdde személyi és targyi feltételeinek tervezésére €s fejlesztésére
e folyamatosan figyelemmel kiséri a tovabbképzési lehetdségeket

e Az éves munkaterv alapjan részt vesz a vezetOi értekezleteken, illetve nevelési év
végén beszamol a bolcsdde munkajarol, elért eredményeirdl



Intézményvezetd-helyettes feladat és hataskore:

¢ A technikai dolgozok munkdjanak megszervezése, ellendrzése

e a hidnyzasok, helyettesitések megszervezése, jelenléti ivek ellendrzése
e A pedagdgus munkaid6 nyilvantartds vezetése, elszamolasa

e szabadsagolasi terv elkészitése

e a sziiléi szervezet megalakitasa, mikodési feltételeinek biztositdsa beszamolok
elkészitéséért a hataskorébe atruhazott tertiletrdl

¢ A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében
e gyermekvédelmi feladatok ellatasdban

e neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezletek eldkészitésében
o kozremiikddik a bolesddével vald egylittmitkddésben

e O(vodai hagyomdnyok, iinnepek szervezésével kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasdban

A helyettesités rendje:

Az ovodavezetdt, az dvodavezetd-helyettest akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem
igényld kizarélagos hataskdrben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével
— teljes feleldsséggel a megbizott intézkedésre jogosult 6vodapedagdgusok helyettesiti/tik. Az
ovodapedagdgusok nevesitését az éves munkaterv tartalmazza.

Az 6vodavezetd-helyettes, mint intézkedésre jogosult az dvodavezetd tartos tavolléte, illetve
az Ovodavezetdi palyazat eredménytelensége esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is, ha a fenntartd masként nem rendelkezik. Tartoés tavollétnek
mindsiil legaldbb egy hetes folyamatos tavollét.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat — és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altaldnos munkakori
leirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak. ( 1d. 1. melléklet)A helyettesités
rendjét a vezeté munkakdrokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A bolcsédével kapcesolatos feladatokat a bolcsddei szakmai vezetd latja el. Akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd kijeldli a kisgyermekneveld-gondozo helyettesités betdltésére
szakképzett 6vodapedagogust, az 6vodavezetd-helyettest

Az Ovodavezetd-helyettese a sziikséges vezetO-helyettesi feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni az



ovodavezetd-helyettesi feladatokat a kdzalkalmazotti tanacs elndkének, vagy a tagjainak kell
ellatnia.

A munkakdori leiras tartalmazza
e A munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését
e A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozasat
e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

VII. Pedagogiai munka kiils6/belso kontroll rendszere

VII:/1. Kiilso ellendrzés: A fenntarto

- ellendrizheti az 6voda gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

- vezetd feletti munkaltato jog gyakorlasa
- tovabbképzési program jovahagyasa

- ¢értékeli az Ovoda- bolcsdde szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai- szakmai munka eredményességét,

- ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t
VII:/2. Bels6 kontroll rendszer

Az intézmény belsO ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézményvezeto a felelds.

A belso ellendrzés magéaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A bels6 kEntr@llirendszer a koltségvetési szerv altal a kZickazatllk kezelésére és a targyilaglls
bizfInyRlssag megszerzése érdekében kialakit@tt fRllyamatrendszer, mely azt a célt szRlgadlja,
hiZlgy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi cél@kat:



e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasadgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalénak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A koznevelési intézmény ellenérzése lehet:
a) pedagogiai — szakmai
b) térvényességi
c) hatdsagi

Intézményellenérzésre minden nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6tévenként egyszer, a
megyei ellendrzési terv alapjan kertil sor, abban az esetben, ha az intézmény pedagdgusainak
legalabb hatvan szazalé¢kat mar értékelték az orszagos-szakmai ellendrzés keretében, és
legalabb egyszer sor keriilt vagy az intézményellendrzés soran sor keriil az intézményvezetd
ellendrzésére is.

VII:/3. Pedagogiai szakmai ellendrzés

A pedagogiai- szakmai ellendrzésben koznevelési szakértd vehet részt. Az ellendrzés
megkezdése eldtt legalabb hét nappal értesiteni kell az 6vodavezetdt. A pedagdgiai- szakmai
ellendrzés megallapitasait megkapja az érintett, valamint az, akinek a kezdeményezésére
indult és a fenntarto

Az ovodat pedagogiai- szakmai ellendrzés céljabol otévente vizsgaljak, mely értékeléssel
zarul. az orszadgos pedagogiai- szakmai ellendrzés a pedagogus munkdjanak kiils6, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében torténik. Az
ellendrzés a foglalkozaslatogatast, a megfigyelés, az interji és a pedagogiai dokumentumok
vizsgalata modszereit tartalmazza.

Az intézmény ellendrzését legalabb harom, a jogszabalyi feltételek szerint kijelolt koznevelési
szakértébol allo csoport végzi.

Az orszagos pedagdgiai- szakmai ellenérzés fajtai:
- apedagogus ellendrzése

- azintézményvezetd ellendrzése



- azintézményellendrzés

A pedagodgus ellendrzése altalanos pedagogiai szempontok szerint torténik. /20/2012.EMMI
148.§/

Az intézményvezetd ellenérzése leghamarabb az intézményvezetéi megbizas masodik,
legkésobb negyedik évében keriilhet sor abban az esetben, ha az Nkt.69.§ (4) bekezdése altal
eldirt kérddives felmérést mar legalabb egyszer lefolytattak. /20/2012. EMMI 149.§

VII:/4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

a) Ovodavezetd: az Ovodéban, mini-bolcsddében folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti az éves munkatervben foglaltak szerint évente, pedagdgiai- szakmai,
torvényességi munka ellendrzését.

b) Ovodavezeté-helyettes:  ellenérzi a  munkafegyelem, a  helyettesitések,
szabadsagolasok, a felvételi-mulasztasi naplokat, jelenléti ivek vezetését, illetve éves
litemtervezés alapjdn a dajkdk tevékenységét a munkakori leirdsukban
meghatdrozottak szerint. Ellendrzi, hogy a kiils6 és belsé 6vodahasznalok betartjak- e
a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi eldirdsokat.

c) Munkak6zosség- vezetdk. Az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal az
adott nevelési teriilethez kapcsoloddan latjdk el, a munkakozdsség munkatervében
meghatarozott {itemterv szerint.

Az 6vodavezetd minden év szeptember 30-ig nyilvanossagra hozza, valamennyi dolgozoval
megismerteti az éves értékelési és ellendrzési litemtervet. Az éves munkatervben szerepld
éves értékelési és ellendrzési tervében az Ovoda- bolcséde valamennyi dolgozojara,
valamennyi tevékenységi teriiletére vonatkozoan hatarozzuk meg.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informéciot az intézményben folyo
neveld- oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

o Az ecllendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzes.

o Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagogiai mikddését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét



Biztositsa az 6voda ¢és bolcséde pedagogiai- neveld munkdjanak jogszerli (a
jogszabalyok, az orszagos ¢Ovodai program, helyi pedagodgiai program, orszagos
bolesddei program, helyi bolcsddei szakmai program szerint eldirt) mitkodését.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetOség szdmara megfeleld6 mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe

legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

Az ellenérzés célja:

a neveldmunka hatékonysaganak és szinvonalanak emelése
az 6vodapedagogusok onértékelésének fejlesztése

a pedagdgiai Program megvaldsitasanak segitése

a Bolcsddei szakmai Program megvalosuldsanak segitése

a kisgyermeknevel6- gondozo6 dnértékelésének fejlesztése

Feladata:

a nevelési gyakorlat ellendrzése, pozitivumainak megerdsitése, a feltart problémak
megoldasanak segitése

a gyermekcsoportok ¢és a gyermekek, mini bdlcsédés gyermekek fejlodésének
ellenérzése, nyomon kovetése

a pedagdgiai Program nyomon kovetése

a Bolcsddei Szakmai Program nyomon kdvetése

Az ellenérzés Kkiterjed:



e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.
Az ellenérzés fajtai:
e tervszerd, elOre egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran.

e a pedagbdgusok, kisgyermekneveld- gondozo €s a neveldémunkat segité alkalmazottak
munkafegyelme.

e aneveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga
e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e az Ovodapedagogus- gyermek, dajka- gyermek, kisgyermeknevelo- gyermek
kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése,

e atanulasi folyamatok a foglalkozés szervezése:

elozetes felkésziilés, tervezés

felépités és szervezés
- az alkalmazott modszerek

- a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa

- az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

e a gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.



Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai- bolcsddei munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az
ovodavezetd a felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az dvoda
vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az ovoda — bolcsdde vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A pedagbdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgusértékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. [smerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda- bolcsdde kovetkezd évi munkaterveét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢értekezletekre valo felkésziilés,
e dokumentaciok ellendrzése,
o ‘¢rtekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas

Az ellendérzés elsésorban az Ovodavezetd torvény altal meghatarozott joga és kotelessége,
amellyel kapcsolatos feladatok megosztasat az O6voda- bolcsdéde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza. Az ellendrzést kovetd értékelés torténhet szoban, vagy irasban, mely
minden esetben tényekre tamaszkodik, megallapitasokat és javaslatokat tartalmaz. Az
értékelés tényérdl €s tartalmarol minden esetben feljegyzés készil.

Pedagogusértékelés eljarasrendje

A vezetdi ellendrzés mellett a torvényi eldirasoknak megfeleléen a Belsd Ellendrzési Csoport
végzi az Intézményi Onértékelés pedagdgusokra, vezetdre és intézményre kidolgozott belsd
elvaras rendszer alapjan, sajat szabalyzatuk és munkaterviik szerint a pedagdgiai ellendrzést.
A BECS munkaterve az intézmény éves munkatervének része. Az Onértékelési szabalyzat
megtalalhato a vezetdi iroddban ¢és a BECS vezeténél. A belsd elvaras rendszer az OH altal
miikddtetett informatikai feliileten illetve az 6vodavezetdnél talalhatoak.



VIII. Kapcsolattartas rendszere, formaja, moédja
VIIIL./1. Bels6 kapcsolatok

Szervezeti egységek, vezetdk kozotti kapcsolattartasa az  intézményegységekkel
megbeszélések, értekezletek alkalmaval az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
(napi szinten: fontos informacidk szoébeli atadésa), (Heti szinten megbeszélés, tajékoztatas —
szobeli, irasbeli). rendkiviili és aktualitaisnak megfelelden értekezlet kezdeményezése. Az
intézkedésrdl, a szerzett informaciokrol kdlesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetok kozotti
munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés és a folyamatossag.
- Neveldtestiileti értekezletek negyedévente, illetve sziikségszertien
- Szakmai konzultaciok havi rendszerességgel

- Munkakozosségek tevékenységei éves tervben megfogalmazottak szerint,
illetve napi  kapcsolattartds a  csoportok  Ovodapedagdgusaival. A
munkak6zdsség tagjai hospitalasokon vesznek részt a hatékonysag érdekében.

- Vezet6  (k), Ovodapedagégusok  folyamatos  kapcsolattartasa  a
kisgyermekneveldvel.(6voda — bolcsdde)

- vezetdi értekezlet
A vezetdi értekezlet feladata:
- t4jékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai kozdsségek munkajarol

- az intézmény valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

A munkak6zosség vezetdje:

- tevékenységiik alapjan Osszefoglald elemzést, javaslatot készit nevelGtestiileti
értekezletre,

- az éves tevékenységrol beszamolot készit az évzard értekezletre, intézményi
beszamoloba,

- rendszeresen feladatokat egyeztet, beszamol az 6vodavezetd részére.
Intézményiinkben jelenleg harom munkako6zosség miikodik:
e Hagyomanyorzo

o Kornyezetvédelmi
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e  Mindsitési és belso ellendrzési (BECS) az intézményi onértékelés elvégzésére
VIII./2. Kiilso kapcsolatok rendszere

Az O6voda- bolcsdde feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysdg fokozasdhoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot a gyermeke egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és mas ligyekben intézményekkel, szervezetekkel,
modszertani bolcsddével. Az intézmény képviselete az dvodavezetd feladata.

Dr. Mester Gyorgy Altaldnos Iskola és a Romdan Tannvelvii Altaldnos Iskola — Ovoda-
Bolcsode

Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagoégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitasa. A kapcsolattartdé pedagdgusok
személye az elsd nevelOtestiileti értekezleten keriill meghatarozasra, feladatait megbizés
alapjan latja el.

Kapcsolattartd: Az évoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda- iskola
atmenet megkdnnyitése.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, rendezvényeken vald részvétel, OVI- SULI az
iskolédk szervezésében, csak nagycsoportosok szamara.

- pedagogusok szakmai programjai
- 6vodasok iskolaval vald ismerkedése

- unnepélyeken, programokon vald kdlcsonds részvétel / Marton nap, Bojt kozepe,
évnyitok/

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag. nevelési évenként az iskolai beiratas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden, illetve a nevelési év kezdetén. Az 6voda biztositja, hogy az informaciot a
sziilok felé tovabbitja.

Békés Megyei pedagodgiai Szakszolgalat

a sajatos nevelési igényu gyermekek segitése, szakmai egytittmiikodést igényel

Békés Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat Gyulai Tagintézménye

Segitségnyujtas a gyermekek nevelési, fejlesztési gondjainak feltdrasdhoz, megoldasdhoz, az
6vodaban nem korrigalhato hatranyok kiegyenlitéséhez.



a pedagogiai Szakszolgalat feladata: Alapfeladat, mely szerint a sziilé és az 6vodapedagdgus
nevelé munkajat, valamint a nevelési- oktatasi intézmény feladatainak ellatasat a pedagogiai
szakszolgalat segiti

o gydgypedagbgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
o fejlesztd nevelés

e jarasi (keriileti) szakértOi bizottsagi tevékenység

e nevelési tandcsadas

e logopédiai ellatas

e gyogytestnevelés

e pszicholodgiai ellatas

e kiemelten tehetséges gyermekek gondozésa

Kapcsolattartdo: az ovoda vezetdje ¢és az adott nevelési évre a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel

A kapcsolattartas gyakorisadga: sziikség szerint, specidlis fejlesztést igényld gyermekek
esetében, illetve a nevelés soran felmeriild problémak esetén.

Gyulai Kistérség Egységes Szocialis és Gyermekjoléti intézménye FEleki intézményegység
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti szolgalata

A szocidlis ellatérendszerrel valo aktiv egyiittmiikodés ( egyetlen gyermek se maradjon ki az
ovodabol a sziilok szegénysége, az dvoda altal kért természetbeni és pénzbeli hozzajarulasok
fedezetének hianyaban9

Kapcsolattartd: évodavezetd, illetve egyeztetést kovetden az adott d6vodapedagdgus egyben
gyermekvédelmi felelOs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esé¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése, ha a gyermeket, veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme
miatt indokolt.

A kapcsolatfelvétel okai:



e A nehéz helyzetbe keriilt csaladok szocidlis vagy a csalad problémainak enyhitése, a
veszélybe kertilt gyermek védelme.

e (Csaladon beliili erdszak esetén.

o A gyermek testi, lelki egészségével 0sszefliggd problémak esetén.

e Ha a csalad anyagi ellehetetlentiilése a gyermekrdl valé gondoskodast fenyegeti.
e A gyermek jogait sért6 banasmod esetén.

e ha a gyermek viselkedésének, magatartasinak megvaltoztatasahoz nem allnak
rendelkezésre az alkalmas nevelési ismeretek.

A csaladsegito ¢és gyermekjoléti szolgélat és jelzOrendszer tagjai kozott, a formalis, papiralapt
informaciok atadasan tal az adott csalad, gyermek {iigyében ko6zO0s megbeszélésekre,
egyeztetésre keriilhet sor. Az egyiittmiikodés célja a gyermek érdekét szolgalo, azonos célok
iranyéba hat6 szakmai cselekvések meghatarozasa.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalom, illetve sziikség szerint. A
gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az dvoda nevelési programja
tartalmazza.

Gvulai kistérség Egységes Szocialis és Gyermekjoléti Intézménye Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje €s az 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: Az oOvodai szocidlis munka a koznevelési intézménybe jard
gyermekeknek, a gyermekek csaladjanak és a koznevelési intézmény pedagoégusainak nyujt
tamogatast. Egyéni, csoportos és kdzosségi formaban segiti a gyermeket a koranak megfeleld,
nevelésbe, oktatasba valo beilleszkedéshez. segiti a gyermek teljesitését akadalyozo tényezok
feltarasat és megoldasat. Segiti a gyermek csaladjat a gyermek o6vodai életét érintd
kérdésekben, valamint nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo
konfliktus feloldasaban. Részt vallal az intézmény k6z6s mentalhigiéniai-, sport- €s kulturalis
rendezvényeinek megszervezésében €s megrendezésében.

A kapcsolat formdaja: Egyéni, csoportos, kozosségi gyermeki tevékenységek, beszélgetések,
rendezvények, foglalkozasok szervezése

A kapcsolattartds gyakorisdga: hetente minden telephelyen 1x, alkalomszeriien a
rendezvények iddpontjatol fliggden.

Egészségiigyi szervekkel: védonovel, orvossal, fogorvossal.az alkalmazottak
munkaegészségligyi vizsgalatat végzo lizemorvossal

Kapcsolattartd: ovodavezetd és munkakozosség vezetok



A kapcsolattartas tartalma. Egészségiigyi ellatassal, szlrdvizsgalatok kezdeményezése,
megszervezése (a gyermek fejlddésének nyomon kdvetése, regisztralasa, sziikség esetén
szakorvosi — fogaszati, szemészeti, flilészeti, ortopédiai — vizsgalatanak kezdeményezése) A
védond egylittmikddve és egyeztetve az Ovodavezetdvel preventiv munkat végeznek. A
védond segiti az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség
fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek
fogyasztasanak €s a gyermekeket veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és
mérhetd6 moddon kell megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja. egészségligyi vizsgalat, sziirés, konzultacid, dokumentumelemzés
Gyakorisag: nevelési évenként tobb alkalommal

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo
szolgaltatas tekintetében a munkdba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi
vizsgalatra torténd szervezési feladatok az oOvodavezetd kotelessége, a vizsgéalaton vald
részvétel kotelessége pedig az alkalmazottaké.

Fenntartéval, Eleki Kézos Onkormanyzat Hivatal

Kapcsolattarto: 6vodavezetd, Ovodavezetd-helyettes

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis muikodtetése, a fenntartoéi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formai.
e szobeli tajékoztatas
e Dbeszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, testiileti {iléseken valo részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specidlis informaci6 szolgaltatas az intézmény milkodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének, tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisaga:éves munkaterv €s sziikség szerint, hetente vezetdségi értekezlet formajaban.

Roémai Katolikus Egvhaz és Reformatus Egyhaz

Kapcsolattartd: Az egyhdzak képviseldjével az dvodavezetd tartja a kapcsolatot, illetve a
hittant tart6 foglalkozast vezetd képzett 6vodapedagdgus



A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal osszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik. Az Ovodas
gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢és a sziilék biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. a hit és vallasoktatds
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szervezni a sziildi véleményt.

Kozmiivel6dési, szakmai és mas szervezetekkel

Mivelddési haz és konyvtar, Nemzetiségi német, roman, cigany Onkormanyzatok, az
intézményt tamogatd szervekkel valo kapcsolattartas.

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, oOvodapedagdgusok, alkalmazottak, sziilok, folyamatos &s
hagyomanyteremtd kapcsolatra toreksziink, konzultaciokat szerveziink.

A kapcsolattartas formai: gyermekmisorok, k6zds programok szervezése (pl.: német nap),
konyvtarlatogatasok, gyermekfoglalkozasok, babszinhaz.

Szakmai  szervezetekkel  torténd  kapcsolattartds  fontossagat  kiemeljiikk, mivel
nevelémunkankra pozitiv kisugarzassal hat és segiti az egymastol vald tanulast.

IX. Az intézmény kozosségei, jogaik, kapcsolattartas

Az éves munkatervben megfogalmazottak szerint (téma ¢és idopont megjeldlésével) altaldban
negyedévenként, havonta, hetente vagy napi szinten torténik. rendkiviili megbeszélések,
értekezletek esetén a tervezett idopont eldtt 2-3 nappal irasbeli meghivas, illetve felkéréssel
torténik.

Az egyittmiikodésre vonatkozo altalanos szabalyok

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e Az alkalmazotti kozosség

e A nevelGtestiilet

o Kozalkalmazotti Tanacs

e Szakmai munkakozosség

e Kisgyermeknevel4-gondozo

e A neveldmunkat kdzvetleniil segitok kozdssége

e SZMK



o Gyermekek kozossége
e Megbizottak

Az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és valasztott
képviseldk kdzremitkddésével — az 6vodavezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds formai:

o ¢rtekezletek
e megbeszélések

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletre a
vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosséget, illetve az altalunk delegélt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni. A pedagogust, a neveld €s oktaté munkat kozvetlenill segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel ¢és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveld-testiilet tagjainak egymads kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre. -NKT. 42.§(1)

IX.1. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkét végzé ovodapedagbdgus, a
tobbi dolgozd a nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd mas alkalmazott. az alkalmazotti
kozosségnek az 6voda- mini bolesédében foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.
Munkak®dri leirasukat az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda- bolcséde miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt



nyilvanithat az intézmény minden kdzalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat
¢és véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelni kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel
egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbseég (50%+110)

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
e pedagbgiai asszisztensek
e Ovodatitkér

e Dajkak

IX.2. A nevelotestiilet

Az 6vodapedagogusok: munkakori kotelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az
Oktatési torvényben eldirt €s a munkakori leirasban részletezett feladatait ellassa. Pedagogiai
munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az 6voda
Pedagbgiai Programja, a bolcséde Szakmai Programja és a testiilet altal legitimalt mindenkori
éves munkaterv.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket a koznevelési torvény €s
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.



A neveldtestiilet a kdoznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozod
szerve, torvényben, tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt.70.§(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. A nevelOtestiilet véleményezé ¢Es
javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
e apedagbgiai program elfogadasa
e az SZMSZ elfogadasa
e az ¢ves munkaterv elfogadasa
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa
e a hazirend elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
a nevelOtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda és mini bdlcsdéde Iényeges
problémainak megoldaséara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda-
bolcsdde vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi
1don kiviil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezése, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.



Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény vezetdje hivja dssze. A neveldtestiileti értekezletet az
intézményvezetd késziti el. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja.

e aPedagodgiai Program
e az SZMSZ

e ahazirend

e a Munkaterv

e abeszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. az intézményvezetd az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal 4atadja a nevelGtestiilet
tagjainak. a neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén
a helyettes latja el.. a jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
ha a neveldtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell
¢és azokat nyilvantartasba kell venni.

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

e a helyet, 1d6t, napirend pontokat, a jegyzOkdnyvvezeto €s hitelesitok nevét
e ajelenlévik nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévik hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavazasar

e aszavazas elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. a
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

a neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri tobbséggel hozza.



az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességéhez
az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatéarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

a neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program tamogatasarol (vagy elutasitasarol) a
neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazéassal hozza.

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletilket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus dolgozik heti
valtasban, a kisgyermeknevel6- gondozd és bolesddei dajka allandd miiszakban dolgoznak.
Kozvetlen felettesiik az dvodavezeto.

IX.3. A ogverekek kozossége

Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Alapito Okirat hatarozza meg, mely
létszamban benne foglaltatik a 20%-o0s létszamtullépési lehetdség. A 1étszamtullépésre az
intézmény a fenntartotol kér engedélyt, miutdn megismerte a sziilok ¢és a neveldtestiilet
véleményét. A mini bolcsddei csoportra ez nem vonatkozik. A székhely 6vodaban 2 csoport
mikodik, a telephelyovodakban 2-2 gyermekcsoport, melyek vegyes életkorti, heterogén
csoportok. A csoportszervezésnél figyelembe kell venni a nemzetiségi nyelvi nevelésben
részesiilo gyermekek csoportjait, 3 csoport német nemzetiségi nyelvi nevelésben részesiil, 1
csoport roman nemzetiségi nyelvi nevelésben.

IX.4. Az 6vodai sziiloi szervezet jogai, kapcsolattartas formai

Az o6vodai, bolcsédei szintli sziiloi kozosség vezetdjével az dvodavezetd, az dvodavezeto-
helyettes, a bolcséde szakmai vezetdje tart kapcsolatot, mig a csoportszintli ligyekben a
csoportok sziiléi kozosségeinek képviseldivel a csoportvezetd o6vodapedagdgusok tartanak
kapcsolatot.

Az ovodaban, bolcsédében a Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének érdekében az intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben



véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet, kozosséget hozhatnak 1étre.
A sziil6i szervezet domtési jogkorébe tartozik: sajat miikodési rendjének, munkatervének
elfogadésa és tisztségviseldinek megvalasztasa.

A sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését a
pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezetdjétél. Az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet értekezletein.

Jelen SZMSZ a sziil6i kozdsség részére véleményezési jogot gyakorol:
- Pedagogiai Program
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- aHézirend
- Esélyegyenldségi terv elfogadasakor
- avezetok és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modjaban
- az 6voda- bolcsdde és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban
- asziiloket anyagilag érint6 iigyekben

- Munkatervnek a sziiloket is érintd kérdésekben (nevelési év rendje), az linnepélyek,
megemlékezések, hagyoméanyok rendjét szabalyozoé részeiben

Tanacskozasi joga van:

- az intézmény irdnyitasara, az 6voda ¢és bolcsdde egészére vagy a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd valamennyi kérdésben

- nevelotestiileti értekezleten

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az 6voda mitkddését./ Kivéve bolesdde helyiségeit/

A sziilok képviseldjével az Ovodavezetd tart kapcsolatot.

A kapcsolattartds rendje: a sziiléi szervezettel évenként két alkalommal, illetve a sziil6i
szervezet kezdeményezése alapjan.

Az egyiittmiikddés érdekében és a nevelémunka feladatainak 6sszehangoldsa érdekében az
alabbi lehetdségeket biztositjuk:

- sziléi értekezletek
- fogado orak

- csaladlatogatasok



- ovodai — bolcsddei rendezvények
- sziilé1 kozosségek tilései
- folyamatos tajékoztatas csoportszinten, faliajsagon kifiiggesztett informaciok

- aszil6é barmikor, igény szerint betekintést nyerhet 6vodank életébe, ha ez nem sérti a
Pedagoégiai Programunk részét képezd napirendben szerepld tevékenységek folyamatat

Az 6vodai —bolesddei Sziildi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabély és az intézmény
bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodését
- tamogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenyseégét

- véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét

IX.5. Megbizottak

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
- azintézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldésa

- Pedagdgiai Program kidolgozasa

IX.6.Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti tanécs tekintetében, mint az Ovodaban ¢és a bolcsddében dolgozo
kozalkalmazottak érdekképviseleti szervezete, az egyiittmiikodésre vonatkozé eldirdsokat az
intézményi kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A KT elnokének feladatai:
- a KT vezetése, miikodés biztositasa
- akozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa

- az oOvodavezetdvel az eredményes egyiittmikodés feladatainak ellatdsa, a
munkavallal6 képviseletének szem elOtt tartdsa

- a szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal /egyetértési, véleményezési, tdjékoztatasi/
¢s kotelezettségekkel Osszefiiggd feladatok végzése

- A KT vezetdjének és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti



IX.7. Szakmai munkakozosség

A munkakozosségek feladatait az 6voda munkaterve tartalmazza, amely az intézményi
c¢lokkal Gsszhangban van. A neveloémunka és pedagogiai tevékenységének javitasa, a
modszertani kultara fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az dnképzés
eldsegitése érdekében az 6vodaban szakmai munkak6zosségek mitkodhetnek.

A nevelési intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.
Legfeljebb 3 szakmai munkak6zdsség hozhaté 1étre.

A szakmai munkak0zosség részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakdzosség tagjai €s
vezetdje a belsd értékelésben ¢és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési
szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség — az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak neveld munkdjanak
szakmai segitésérol. A nevelési intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzOsség részére
tovabbi feladatokat allapithat meg. A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a
pedagdégus kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato. A
szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 5 évre.

A szakmai munkakozosség egvuttmilkodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagbdgus munkajanak segitésében:

Az o6voda szakmai munkakozossége a hatékony nevelési folyamat érdekében napi
kapcsolatban 4ll a csoportok 6vodapedagogusaival. A munkakdzosség altal szervezett
rendezvényeken, szakmai tanacskozésokon aktiv kdzremiikddésiikkel segiti a csoportok,
illetve az ovodapedagdgusok munkdjat. A munkakozOosség vezetdje havi rendszerességgel
megbeszélést tart. A munkakdzosség tagjai latogatjak egymads foglalkozasat a hatékonysag
érdekében.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az dvodapedagogusok szakmai feladatok
ellatasara. Intézményiinkben jelenleg hdrom munkak6zosség miikodik:

rrrrr

e Mindsitési €s belsd ellendrzési munkakozosség (BECS) az intézményi onértékelés
elvégzésére

e Hagyomanyorzé munkakdzosség

e Kornyezetvédelmi munkakdzosség

IX.8 Kisgyermeknevelo- gondozé /jogkor, miikodés/




Vezetdje: a bolcsdde szakmai vezetdje

Dontési jogkorébe tartozik:

- A bolcs6de munkatervének elfogadasa

- A bolcs6de munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
Véleménynyilvanitas:

- A kisgyermeknevelé véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bdlcsdde
miikddését érintd minden kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét: A bolcsdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésénél

A Dbolcsédei megbeszélések Osszehivasa és rendszeressége: sziikség szerint. Résztvevok:
intézményvezetd, bolcsdde szakmai vezetdje — kisgyermekneveld és helyettesitdje
akadalyoztatdsa esetén. Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a bolcsédében folyo
munka kozvetlen irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai ¢és egyéb informdcidkat az
intézményvezetd adja meg. A bdlcsdde szakmai vezetdje az eseményekrdl azonnal
tdjékoztatja az intézményvezetdt. Az intézményvezetét meg kell hivni a bdlcsédében tartott
értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint latogatja a bolcsodét.

Bolcsédével valo kapcsolattartas rendje, formaja

e A Dbolcsdde szakmai vezetdje évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel beszamol a bolcsdédében folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges
informéciokat

e FEgymas munkdjdnak kolcsonds megismerésével segithetjik a gyermeket a
zokkendmentes 6vodakezdéshez.

e Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (nevelési tartalmi megbeszélések)

e Ovodakezdés elétt ellatogatunk az 6voda csoportjaiba, ismerkediink a hellyel, az
ovodas gyermekekkel, felnéttekkel.

Bolcsodei szakmai vezeto /jogkor, hataskor, feladat/

Szakmai vezetéi megbizasdt az intézményvezetd adja. A munkaltatdoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja felette.

Jogkore:
- szakmai képviselet

Atruhazott hataskorébe tartozik:



- abdlcsddei dajka irdnyitasa, ellendrzése
- abolcsddében keletkezett szakmai munkaval kapcsolatos iratok kezelése

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.

Feladata:
e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése
e a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa
o szak-alkalmazotti értekezletek el6készitése
e az ovodaval valo egyiittmiikodés

e az Ovodara épitett bolcsddei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

e cllatja a bolcsdde tligyviteli teenddit /felvételi konyv, bolcsddei gyermek egészségiigyi
torzslap, napi jelentés kimutatas, bolcsddei jelentés/

e a munka-és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasa
e az igazgatasi feladatok ellatasa
e akozalkalmazotti tanaccsal, sziil61 kozosséggel vald egyiittmiikodés

e kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van.

o clkésziti sajat tovabbképzési tervét
o clkésziti a bolcs6de munkatervét, ellenOrzési tervét

e a vesz€lyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében a Gyermekjoléti
Szolgalattal kapcsolatos egyiittmikodés

e rendszeresen kapcsolatot tart a védéndvel, lehetdség szerint gyermekorvossal

e rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti dsszeallitasat

X.A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek Kkozotti
kapcsolattartas rendje, belsé kapcsolattartas rendje




A vezetéség: az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet — véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik.

A vezetOség tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, bolcsdde szakmai vezetdje,
kozalkalmazotti tanacs vezetdje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, sziikség szerint vezetdi
megbesz¢lések. Alairdsi joga a vezetd akadalyoztatdsa esetén a vezetd-helyettesnek van.

Utasitasi és intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
¢s intézkedési jogkor kiterjedése minden dolgoz6 esetében a munkakori leirasban szerepel.

A vezetok kozotti kapcsolattartas modja:

- szobeli tajékoztatas, irdsbeli tajékoztatds ( beszamolok, adatszolgaltatas, feladatok
megnevezése, hataridok)

vezetdi értekezletek ( évente haromszor, illetve sziikség szerint)

Az intézmény vezetdje és a helyettes, a bolcséde szakmai vezetdje kapcsolattartdsa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket,
melyet az éves munkatervben rogzitiink. Rendkiviili vezet6i értekezlet az intézményvezetd az
altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Az o6voda ¢és a bolcsdde kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartas, az éves munkaterv
itemezett szak-alkalmazotti  értekezletein, valamint sziikség szerint pedagogiai
véleménynyilvanitasok és aktualitdsok megbeszélésének forméjaban.

Vezetok és sziiloi kozosség miikodése és a kapcsolattartas rendje:

Az o6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szll6i szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre. Nkt.73.§.(1) EMMI rendelet 119.§.

Bolcs6dében:

A sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjadk egymadast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossagun a személyre sz6ld bolcsddei gondozas-nevelés
kialakitasaban €s a csaladot segitd gyermeknevelésben.



T4ajékoztatas formai:

- csaladlatogatas, szervezett programok

- beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor

- sziil6i értekezlet, hirdetétabla

- lizend fiizet, id6pont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés

Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Ovodéban:

sziildi értekezletek, Osszevont, illetve csoportos hdromszor, az 0j gyermekek sziileinek
egyszer

rendkiviili sziil6i értekezlet 0sszehivasa az aktualitasok, intézményt érintd strukturalis
vagy barmely valtozast jelentd esetben

nyilvanos tinnepélyek
alkoto- és jatszodélutanok

csaladlatogatasok: ovodaba lépés eldtt egy alkalommal, illtve sziikség szerint mindkét
ovodapedagodgus altal, sziilokkel valo idépont egyeztetés utan

egyéb kozos ovodai rendezvények alkalmaval

irasos t4jékoztatas a hirdetétablan

Az 6vodaban és a bolcsddében a sziilok véleményezési és javaslattevd jogaikat az aktualis
jogszabalyok szerint gyakoroljak.

Véleményezési jog: a dokumentumok nyilvanossagra hozasaval, az intézmény tajékoztatasi
kotelezettségével valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

Bels6 kapcsolatok

Kapcsolattartds a kollegakkal: dvodavezetd, dvodavezetd-helyettes, munkakozdsség
vezetok az intézménnyel, annak miikddésével kapcsolatos kérdésekben valo teljes
kort egyiittmiikodése, mely folyamatos, személyes kontaktus alapjan mikodik.

kapcsolat a gyermekekkel: 6vodapedagogusok, a nevelést kozvetleniil segité dajkak,
pedagogiai asszisztensek, a gyermeki személyiség kibontakoztatdsa a nevelés, oktatas,
gondozas soran, mely folyamatos és személyes kontaktuson alapul.

X./1. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepeink



A hagyomanyok, {iinnepek &poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldali
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fiz0d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolédsat, hozzédjarulnak az
Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdéan az dvoda
Pedagoégiai Programja tartalmazza.

Az linnepek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket
az ¢éves munkaterv hatarozza meg. / kornyezetvédelmi munkaterv, hagyomanyérzo
munkaterv/ A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt
hataridore elkészitik és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jO hirnevének megdrzése az Ovodai kozdsség minden
tbagjanak kotelessége. Az tlinnepek, megemlékezések mindenkor a gyermek életkori
sajatossagaihoz igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi,
valamint az egyéb ilinnepek megiinneplésének rendjét és maddjat a nevelési program, jelen
szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

A gyermeki ¢let hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport meglinnepel az
intézményben és lehetdség szerint a mini bolcsdédében.

- Lampion készités- munkadélutan, Szt. Marton napi felvonulds- misor, Mikulés,
adventi késziilodés, kardcsonyi iinnepség- fenydfa diszitése, farsang, nemzeti
tinneplink marcius 15.- e, husvét és szokdsai, anydk napja, gyermeknap, évzaro és
kreativ délutanok 6vodanként és évszakonként

- nemzetiségi hagyomdnyaink a Szent Marton nap megilinneplése varosi szinten, a bdjt
kozepe és az Eleki Német Nemzetiségi Onkormanyzat segitségével a ,, német nap”
meglinneplése a német tajhazban. ,, Kolinddlds” a romdn nemzetiségi csoport
részvételével illetve a roman husvét megiinneplése.

Pedagbgiai Programunk ¢és éves nevelési munkaterviink tartalmazza {innepeink,
rendezvényeink nyilvanossagat illetve zartkorli megiinneplését. Az 6vodapedagodgusok
kezdeményezésére csoportszinten mas rendezvények is nyilvanossé tehetdk.

Ovodai és csoportszinten — a gyermekcsoport fejlettségének megfelelden — megiinnepeljiik a
kornyezet €s természetvédelem jeles napjait is.

Hulladékgyiijté Vilagnap, Allatok napja, Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja stb.

Az innepélyek, megemlékezések lebonyolitdsdban az dvodapedagogusok neveldi
onallosaganak kell érvényesiilnie. Az linnepélyeken a csoportok mindkét 6vodapedagdgusa €s
a neveldmunkat kdzvetleniil segitdk is részt vesznek, ez munkakori kotelességiik is.



Egyéb rendezvények a nevelési év munkatervében szerepelnek.

XI. Az intézményi 6vo- védo eldirasok

Gyermekek egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend.

a teljes kort egészségtejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltott idoben minden gyermek
részesiiljon testi- lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az dvoda-
bolcsdde nevelési - gondozasi folyamatainak mindennapjaiban miikodd egészségfejlesztd
tevékenységekben. A Pedagogiai Program, az egészségfejlesztési Program, a bolcsddei
Szakmai Program ¢és az éves munkaterv alapjan az 6vodapedagdgusok, a kisgyermeknevel6-
gondozo6 ugy befolyasoljak a nevelési- gondozési folyamatot, hogy ez a gyermek egészségi
allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézzék eld.

Az 6voda- bolcséde mindennapos mukodésében kiemelkedd figyelmet fordit a teljes korti
egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra kiilonosképpen:

o cgészséges taplalkozas

e mindennapos testnevelés, testmozgas

o testi- lelki egészség fejlesztése, prevenciod
e bantalmazas megeldzése

e baleset megeldzése

e személyi higiéné

Tovabbi szabalyozdk:

e Az 6voda- boleséde teriiletén, ide értve az udvart is TILOS A DOHANYZAS!

e Az o6vodaban- bolcs6dében vald fotdzds, vided felvételek készitése (kivéve nyilt
napok, tlnnepségek, szervezett programok..)kizardlag csak a szerepldk/érintettek
(Ptk.80§)beleegyezésével torténhet.

e Az 6voda- bolcsdde berendezéseit, eszkozeit az épiiletbdl elvinni tilos, vagy csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az 6voda minden dolgozdja biintetdjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellato
személy, ezért fenyegetése, sértegetése, bantalmazasa hivatalos személy elleni
er6szaknak mindsiil.



Rendkiviili esemény, tiizriado stb. esetén sziikséges teendok:

e A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az intézményvezetdt, annak tavollétében az intézményvezetd- helyettest.

e Az 6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen, haladéktalanul értesiti
az érintett hatosagokat, a fenntartot és a sziiléket, tovabba megtesz minden olyan
sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:
o tliz,
e bombariado,
e honvédelmi,
o fOldrengés,természeti katasztrofak
e cgyéb veszélyes helyzet, amely a nevelomunkat akadalyozza.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzatban talalhato. A kiiirités a Tlizriado- terv szerint
kell, hogy torténjen. Az épiilet elhagyasanak modjat évente gyakorolni kell. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkezésekor az intézményvezeté a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatdsa szerint dont.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasanak rendje:

Az o6voda- bolcséde miikodtetése soran az Allami és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell tartani. (fertdtlenités, takaritas, mosogatas stb.)

e Az 6vodaban- bolcsddében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol
szamitott legrovidebb idén beliil haza kell vinnie.

e Az Ovodapedagogusnak, kisgyermekneveldnek gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitasardl./ Nem gyogyszeres csillapitas!/

e A ldbadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az o6vodat- bolcsddét nem
latogathatja.

e A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba- bolcsddébe.

o Fertdz6 gyermekbetegség esetén a sziilének az dvodat- bolcsédét azonnal értesitenie
kell.

e A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.



e Az d6vodéban- bolcsddében csak érvényes alkalmassagi, egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkezd személy alkalmazhato.

e A csoportokba sziild csak az 6vodapedagogus és az oOvodavezetd engedélyével
tartozkodhat.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
¢és ezek elsajatitasarol meggy6zdodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
- A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele.
- kortltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
- Sétak, kirdandulasok biztonsdgos megszervezése.

- Az éltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket a védd, oOvo eldirasok
figyelembevételével viheti be a foglalkozéasokra.

- Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ¢kszerhasznélatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

- Sziilék hozzdjarulasdnak igénylése minden O6vodan kiviili tevékenységhez, esetleg
tomegkozlekedési eszk6zon vald utazashoz.

- Fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartdsa. Kiilondsen fontos ez, ha

- az udvaron tartdozkodnak

- ha kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlekednek
- ha az utcén kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- ¢és egyéb esetekben.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni



- ha sziikséges orvost kell hivni

- ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni
- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének ¢és a sziilonek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

XI./1. A gyermekvédelmi feladatok ellatisanak rendje

Az intézmény vezetdje és az Ovodaban- bolcsddében dolgozok kozremiikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében. Célunk a prevencio, a gyerekek
hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség kialakulasdnak megeldzése,
hatranyok kompenzalasa, esélyegyenldség biztositasa, tehetség gondozasa. Az 6vodavezetd
felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelOtestiilet minden
tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék eldsegitése. Az 6vodavezetd a
feladatokat a megbizott gyermekvédelmi feleldssel, az 6vodapedagogusokkal az intézményi
éves munkatervben megfogalmazottak szerint megosztja.

Gyermekvédelmi feladatok

e cldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését

e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni és ha
sziikséges szakember segitségét kérni

e rendszeres 6vodalatogatas figyelemmel kisérése

e rendszeres csaladlatogatds az Ovodapedagogusok altal, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyelemmel
kiséri és a dolgozok tudomasara hozza

e a csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tamogatasokhoz vald hozzajutas eldsegitése

e az oOvodavezetd egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatdé mas személyekkel, intézménnyel,
hatdsagokkal

¢ a Gyermekjoléti Szolgélat esetmegbeszéléseken valo részvétel



o fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel

e intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgalat, védénd, orvos,
jegyz6, Gyamiigyi Hivatal), akik illetékesek a gyermek problémajanak megolddsaban

e a faligjsdgon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények
cimét és telefonszdmat

XI./2. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok. Az
ovodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulasok, séta

- szinhdz, babszinhaz, kiallitdsok, tdjhazak latogatasa
- sport programok

- iskolalatogatas, OVI-SULI

A sziilok minden esetben irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak- e gyermekiik 6vodan
kiviili tevékenységeihez, szervezett programokon val6 részvételilkhoz.

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Az 6vodai- bolcsOdei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HCCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.
e azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az d6voda- bolcsdéde altal szervezett rendezvényeken
szeszesital fogyasztésa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata,

Ovo — védd elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az dvodéban vald
benntartézkodas soran.

-A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok



- Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

- Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

-A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

- Kirandulasokra vonatkozé szabalyok

- Szinhaz, babszinhaz, kiallitas, tajhaz latogatasara vonatkozé szabalyok

- Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

XII. Az 6voda- bolcsode és helyiségeinek hasznalati rendje
XII/1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok
Az éplilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

Az épiilet lobogdzasa folyamatos, az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron
tartozkod6 minden személy koteles:

e akozosségi vagyont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az 6voda- bolcsdde rendjét és tisztasagat megOrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem a bejarati ajtot, a kaput az illetékes dajka koteles
zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az
egyéb tarolasra hasznalt helyiségeket.

Az 6voda- bolcsdde minden dolgozdja felelés az intézmény dallaganak, vagyonanak,
tisztasdganak megOrzéséért, valamint a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabélyok
betartasaért.

A dohanyzas szabalyai az intézményben

A szabdlyozas kiterjed az Ovoda- bolcséde valamennyi dolgozdjara, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevO sziilokre, az intézményben tartozkodd kiilsé személyekre. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo 2005. évi CLXXXI. Torvénnyel médositott 1999. évi XLII.



torvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban- bolcsédében dohanyzohely nem
jelolhetd ki. Ennek értelmében az 6voda- bdlcsdde egész teriiletén tilos a dohanyzas!

A dohanyzasra vonatkoz6 szabalyok betartdsat az 6vodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes, a
munkakozosség vezetd ellendrzi. Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt az
ellenérz6 személy figyelmezteti a tiltott magatartas abbahagyasara. A nemdohanyzok
védelmében hozott eléirasok betartasat az ANTSZ megbizottja is ellendrizheti.

Lobogodzas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandodan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretll zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabdlyait.

A 74sz16 4lland6 mindségének megtartasarol, tisztittatasarol a vezetd gondoskodik.

XII./2. A helyiségek és berendezések hasznalati rendje

A helyiségek hasznalati rendje

Az dvoda- bolesdde zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iligyek intézésére iigyeleti rendet
hoz 1étre. Az ligyeleti rendet a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg ¢és azt a sziilok és az
alkalmazotti k6zosség tudomasara hozza. Az 6voda- bolcsdde miikddési rendjére vonatkozo
szabalyozast a Hazirend tartalmazza:

- az 6voda- bolcsdde helyiségeinek hasznalatara
- a gyermekek kiséretére
- az étkezésre vonatkozoan

A dohényzas szabalyaira vonatkozo6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A
dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld- oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben az
ovodavezetd engedélyezi. Az Ovodaban- bolcsddében csak érvényes egészségligyi
kiskonyvvel, alkalmassagi érvényességgel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy koteles:
e A ko6zos tulajdont védeni.
e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az 6voda- bolcsdde rendjét és tisztasagat megorizni.



e Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
e Tiiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

Anvagi felelésség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet onnan
ki. (szamitogép, stb.)

Kartéritési felelosség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

XIII. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megbrzésének rendje

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott 1€vo
szabalyok, kinevezésében leirtak, munkakori leirdsaban megfogalmazottak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé munkdjat az
arra vonatkozé szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetd utasitasainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles ellatni.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Ezen tulmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséara és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarna. Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhaté  felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek és amely nyilvanossagra keriilése az
6voda- bolcsdde érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda- bolcséde valamennyi
dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Hivatali titoknak mindstil:
- ajogszabaly annak mindsit

- a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok



- a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adatok

- tovabb4, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa illetve
az ovoda- bolcsdde jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizio, radio, sajtd, helyi Ujsag képviseldinek adott mindennemii tajékoztatés
nyilatkozatnak szamit.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt ¢érint0 kérdésekben a tijékoztatasra illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére ¢s érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A telefonhasznéalat eljarasrendje

Az intézményben mobiltelefon hasznalatdra munkakoriikkel Osszefiliggésben az intézmény
vezetdje, vezetd-helyettes, munkakozdsség vezetdje és az ovodatitkar jogosult. A dolgozo a
mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. A gyermekek kozott, csoportszobaban,
az udvaron mobiltelefont haszndlni magancélu beszélgetésre nem lehet. Intézményi
kérdésekben vagy silirgds maganjellegii tigyeknél az 6vodavezetékes telefonja hasznalhato.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikddési alapdokumentumok elhelyezése.
Alapdokumentum: Alapité Okirat
Pedagbgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv



A felsorolt dokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az 6vodavezetd
feladata. A nyilvanossagot biztositando, az emlitett alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg: fenntarté honlapjan, az 6vodavezeténél, KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is. A Pedagdgiai Programrol tajékoztatast a sziilok barmely sziildi értekezleten
kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd helyettesétdl és a csoportos dvodapedagodgusoktol.

Az ovodapedagogus minden nevelési €v els sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrél .A hazirend mindenki szdmdara elérhetd helyen az Ovoda faliijsdgjan van
elhelyezve. A Pedagogiai Program, éves munkaterv a neveldi szobaban keriil elhelyezésre,
mely az 6voda nyitva tartasa idején megtekintheto.

Az ovodai Kiilonés Kozzétételi lista / 229/2012.(VIIIL.28.) Korm. rendelet 23.§ (2) pontja
alapjan./ az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

- Az 6vodapedagogusok szamat,

- Iskolai végzettséget, szakképzettséget,

- A nevel6 munkat kézvetleniil segitok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét

- Az 6vodai csoportok szdmat és az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
XIV. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa.

Az ovoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmdéra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit- €s valldsoktatast. A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a
nevelés folyamatat. Az Ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az
ovodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti ¢&s
vallasszabadsagat.

A torténelmi egyhéazak képviseldinek kezdeményezésére minden év szeptemberében keriil
sor a szililoi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodavezetd tovabbitja az egyhéaz
képviseldjének, aki az egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az Aaltaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe ¢épitve,
elkiilontilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.



Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Muikodési Szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelbtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség €és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2013-ban jovahagyott Szervezeti
¢s Miitkodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda és mini bdlcséde valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

Feliilvizsgalata évenként, jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.



Az SZMSZ nyilvanossaga:

e Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Gvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegés esetén az 6vodavezetd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

e A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda-
bolcsdde minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel €s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.
e Feliilvizsgélata a jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

e Modositasa az Ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a
Kozalkalmazotti Tanécs elndke.

Elek,2018.09.03.

PH. Gal Attilané intézményvezetd

Modositva: 2020.01.01.
2020.09.01.
2021.08.27.

2022.01.03.



e A nemzeti koznevelésrdl sz616 211. évi CXC. torvény 2020. januar 1-én hatalyba 1€p6
45. § (2) bekezdés

e A nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet 38/B. §

o Korm. rendelet 417/2020.(VIIIL.30.)/



IRATKEZELESI SZABALYZAT

TARTALOMJEGYZEK

3.1. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

3.2. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

3.3. A gvermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozé eljarasi szabalyok

3.4. Az iratkezelés szervezeti rendje

3.5. Az iratkezelés folyamata

3.6. A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok

3.7. A kiildemények felbontasaval kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok, feladatok
3.8. Az iktatassal, az iratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos intézmény specifikus
szabalyok, feladatok

3.9. A kiadmanyozés kdvetelményei és rendje, a tovabbitdssal kapcsolatos intézményi

szabalyok
3.10. Feladas, kiadas elokészitése

3.11.Az iratok irattarba valo elhelyezésének rendje és 6rzése

3.12. Az iratok kozlevéltarnak vald 4tadasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi rendje
3.13. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

3.14. A koételezéen hasznalt nyomtatvanyok

3.15. A taniigyi nyomtatvanyok, nvilvantartdsok iratkezelési szabalyai

3.16. Az intézményi bélyegz6k nyilvantartasa

3.17. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
3.18. Jegyzdkonyv

3.19. Az intézmény irattari terve

3.20. Ertelmezések

3.21. Az iratkezelés feliigyelete

3.22. Zaré rendelkezések

3.1. AZ IRATKEZELES RENDJENEK JOGSZABALYI HATTERE
. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
. a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,

o a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet eldirasai,



o a 2011. évi CXII. Torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (az ) adatvédelmi torvény)

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

3.2. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
Az 6voda pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly mdédon koteles elhelyezni,

hogy azt a sziildk szabadon megtekinthessék.
Az dvoda vezetdje vagy az altala kijelolt pedagogus (6voda-vezetd helyettes) koteles a sziilok
részére tajékoztatast adni a pedagodgiai programrol.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni.
A hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t tajékoztatni kell.
A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozdsandl az oOvodaszéket vagy ha az nem
mikodik, az 6vodai sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3.3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA

VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irdsban értesiteni gyermeke ovodai felvételével, az
ovodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlddésével, kapcsolatos dontésérdl, az
intézmény milkkodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziil6jére fizetési kotelezettség
harul,

¢) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az dvoda irdsban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziilo
kéri a dontés hatarozatba foglaldsat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziilgje képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil
nem nyujtottak be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljardst megindité kérelem
benyujtasarol lemondtak.

3.4. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, mikodési €s ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, €s eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért az dvoda vezetdje
felelds.

Irat minden szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses ¢és mas adathordozé (adattirolo) valamint a megjelenés formajatol
fliggetleniil minden mas dokumentéacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval  keletkezett.  Irattari  anyagnak  kell tekinteni az  intézmény
¢s jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodod



mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontokbdl még sziikség van. Az irattari terv foglalja
rendszerbe az intézmény altal ellatott jogkoroket, és az elintézendd ligyekhez kapcsolodd
iratokat ennek megfeleléen tagolja. Az irattari terv az iratok rendszerezésének az alapja (1. sz.
melléklet).

Az iratkezelési szabélyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az
eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapt és elektronikus iratot egyarant tartalmazo
ligyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat. Az iktatott elektronikus
iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie. Az 6voda az elintézett ligyek
iratait irattarba helyezi el. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az 6vodaba érkezett,
ott keletkez0, illetve az onnan eltavolitott irat:

° azonosithatd, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd
legyen,

o kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

. szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek,

o tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

. a beérkez0 iratok megvaltoztathatosaga biztositva legyen,

. a maradando értékii iratok megdrzése biztositva legyen,

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa
megeldzheto,

. az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, az 6voda rendeltetésszeri

miikddéséhez megfeleld timogatast biztositson.

Az intézményvezetd gondoskodik:

. az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik
a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

. az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol;
o az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils és belsd név- és

cimtaraknak naprakészen, tartadsarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és
azok betartasarol.

3.5. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatdrozni az adott szervhez érkezett kiildemény
atvételére vald jogosultsagot €és az atvétellel kapcsolatos teenddket. Az atvétellel kapcsolatos
teendok a kiildemény érkezésének modja- postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat,
informatikai- telekommunikécios eszkdz, illetve a maganfél személyes benyujtasa stb.-
szerinti bontdsban is meghatarozhatok. Az iratkezelés folyamatanak fazisai:
. kiildemények atvétele,
. felbontasa, és érkeztetése,
. iktatas,
. kiadmanyozas
. feladas, kiadas elokészitése,
. Irattarazas,
. selejtezés,
. levéltarba adés.
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3.6. A KULDEMENYEK ATVETELEVEL KAPCSOLATOS INTEZMENY
SPECIFIKUS SZABALYOK
Az érkezett kiildemény atvételére vald jogosultsig meghatarozasa: a cimzett vagy a
feladatkorrel irasban megbizott személy.



A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolésa: az atvevo az iktatokonyvben az iraton
szerepld datum feltiintetésével az atvételt elismeri.

A sériilt burkolata kiildeményekrdl vald rendelkezés: sériilt kiilldemény atvétele esetén, azt
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak
meglétét. A hidnyz6 iratrol azonnal értesiteni kell a kiildemény feladojat. Ha az irat
csomagolasa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten érkezett”,
illetéleg a "felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A
megallapithatéan hianyzo iratrél vagy mellékletrdl a feladot értesiteni kell.

3.7. A KULDEMENYEK FELBONTASAVAL KAPCSOLATOS INTEZMENY
SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz0lo, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezd és kiilsé postai kiildeményekre is. Email-en érkezett irat esetén
gondoskodni kell egy id6talldé maésolat készitésérdl. A madsolatban érkezett irat esetén, a
masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat kezelésérdl az altalanos
rendelkezések az irdnyadok.

3.8. AZIKTATASSAL, AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELEVEL

KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK
A kozfeladatot ellato koteles:

° a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni;

o a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolddd az irattari anyag attekinthetdségét szolgalo-
tigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté médon vezetni;

o az Ugyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandd értékli, és ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni;

. az iratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni);

. az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni:

- Az iktatészam minden évben az 1. sorszammal kezdddik és perjelzéssel az
é¢vszamot is meg kell jeldlni. Az iktatokonyvon beliill az iktatdoszamokat
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

- Az iktato, vagy érkeztetd bélyegzd lenyomata az............ ovodaba érkezett
felirat és a datum megjeldlése.

- Amennyiben az iligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az
iktatoszam tetszOlegesen bdvithetd szamot, betiit, vagy ezek kombinaciojat
tartalmazo tovabbi azonositoval.

- Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolsé irat iktatasa utan le kell
zarni. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet
megvaltoztatni.

- az iratok iktatasédval ¢és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, ¢s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen;

- téves iktatds esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal
kell érvényteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye- az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett- kétségtelen legyen;

- a tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatando iratok kore:



Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kidertiljon:
8. a beérkezés ideje,

9. az iktatészam,

10. az iktatas idOpontja,

11. a kiildo adatai,

12. a cimzett adatai,

13.  azirat targya,

14.  kezelési feljegyzések,

15. az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:
. reklamanyagokat, tajékoztatokat;

. konyveket, tananyagokat;

. kozlonyoket, folydiratokat sajtétermékeket bemutatdsra vagy jovahagyés céljabol
visszavarolag érkezett iratokat;

. anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

o visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

o nyugtat, szamlat, szdmlakivonatot

3.9. A KIADMANYOZAS KOVETELMENYEI ES RENDIJE, A
TOVABBITASSAL KAPCSOLATOS INTEZMENYI SZABALYOK
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
az intézmény - nevét, - székhelyét
az iktatoszamot
az ligyintéz6 megnevezeését
az uigyintézés helyét és idejét
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az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzat meghatarozott egyéb
dokumentumok.

3.10. FELADAS, KIADAS ELOKESZITESE

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljard
illetékes ligyintéz6 vagy vezetd adhat. A sziiloknek (vagy a gyermek igazolt képviseldjének) a
gyermekre vonatkoz6 iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges- az adatvédelmi torvény
rendelkezésének megfelelden. Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6z6 hatdsagok) a
személyiség jogokat nem sértd adatokat €s informéciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
rendelkezésre bocsatani. A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A
benyujtott irat és az igazoldsul felhasznalt mésolat egyezdségérdl az ligyirat kezelének meg
kell gy6zédnie. Ha az gy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon,
elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is
elintézhetdk. Tavbesz€lon, vagy személyes tajékoztatds keretében torténd iigyintézés esetén
az iratra ra kell vezetni a tijékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét, és az ligyintézd
alairasat.

Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:

Az intézmény iigyeinek iratairol masolat csak vezetdi engedéllyel adhatéd ki. A masolatot ,,az
eredetivel megegyez6 hiteles masolat™ felirattal, keltezéssel és az engedélyezo alairasaval kell



ellatni. Madsodlatot kell kiadni az intézmény altal kiéllitott egyes okmdanyokrdl azok
elvesztése, megsemmisiilése esetén.

3.11.AZ IRATOK IRATTARBA VALO ELHELYEZESENEK RENDIJE ES

ORZESE

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza
meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani. Az
iratok selejtezését a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi.
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni. Az irattdrban a papiralapt lgyiratokat a kozfeladatot ellatdé szerv iratkezelési
szabalyzataban meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus iigyiratokat kinyomtatva,
papiralapon taroljuk.
Kézi irattarba kell helyezni és Orizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait az évek,
(ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhatd szekrényben. Minden targykdort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az
intézményvezetd irodéja.
Az irattari orzés: Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai
szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok novekvod
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattdr helye az intézmény erre kijelolt helyisége. Az
irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb harminc napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Az
irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az 6voda kiadmanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztast dolgozodja engedélyezheti.

3.12. AZ IRATOK KOZLEVELTARNAK VALO ATADASA, ILLETVE AZ
IRATMEGSEMMISITES INTEZMENYI RENDJE
Az irattari anyag selejtezése
Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az tligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
szabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését
az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési ¢€s ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de
nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott 6rzési 1d6 utdn szabdlyos
selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiraldsaval — kell selejtezni. Az irattari anyag
selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari Orzési id6 letelte utan, a nem
selejtezhetd iratok atvételére jogosult kozlevéltar (tovabbiakban: illetékes kozlevéltar)
engedélyével lehet kiselejtezni;
A meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerli és biztonsadgos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért €s miukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsadért az dvoda vezetdje
felel0s.
A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozleveltarnak atadni.
A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazd, nem selejtezhetd iratokat a
mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejartat a kdvetkezd naptari év végéig kell az
illetékes kozlevéltarnak atadni.
3.13. HOZZAFERES IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrol, beleértve a virusvédelem
¢s a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az illetéktelen
hozzatérés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az -elektronikus adathordozok



esetében. Az 6voda alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapu, elektronikus adathordozon
tarolt) az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzé, amelyekre munkakériik ellatasahoz
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folyamatosan naprakészen kell tartani.

3.14. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze flizott,
papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai Uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus okirat,
e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY
a felvételi el6jegyzési naplo,
a felvételi és mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnaplo,
az 6vodai torzskonyv,
a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény).

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO
A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az Ovodavezetd vagy az éaltala megbizott
személy (0vodavezetd helyettes) feladata

Az oOvodai felvételi eldjegyzési napldé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsara
szolgal.
A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a napldo megnyitasanak és lezarasanak idopontjat, az dvodavezetd alairasat, az
ovoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell
tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek
szamat.
A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza

e ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

e a gyermek nevét, sziletési helyét ¢és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
a kijelolt 6voda megnevezését,
annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,
a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
az 6vodavezetd javaslatat,
a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,



e afelvétel idopontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
A felvételi és mulasztdsi naplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.
A felvételi és mulasztasi napld kiilivén fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekintheté érvényesnek, ha
a kiiliven szerepel a felvételi és mulasztasi napld megnyitasanak idépontja, az dvodavezetd
alairasa és az 6voda bélyegzdélenyomata.
A felvételi és mulasztasi napl¢ tartalmazza:

e a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét €s
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartézkodas jogcimét, a
jogszerl tartozkodast megalapozé okirat szamat, lakohelyének, tartdozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

a felvétel idépontjat,
az igazolt és igazolatlan hidnyzéasok havi és éves 0sszesitését,
a sziilok napkodzbeni telefonszamat,

e amegjegyzés rovatot
Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértéi bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitdsdnak id6pontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.

A felvételi és mulasztasi naplot, a csoportnaplot az intézmény vezetdje a naplod elsdé oldaldn
zarja le. A felvételi és mulasztasi naplot a kovetkezd zaradékkal zarja le: ,,a naplo névsora...
gyermek nevét tartalmazza. Az utolsd beirt gyermek sorszdma...” A naplod lezéarasat az
intézményvezetd hitelesiti.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO
Az ovodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagogus feladata
Az 6vodai csoportnaplo az 6voda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgal.
Az o6vodai csoportnaploban fel kell tlintetni az évoda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezEését, a csoport Ovodapedagdgusait, a megnyitds és lezaras
helyét és id6pontjat, az Ovodavezetd alairdsat, az Ovodai korbélyegzé lenyomatat, a
pedagdgiai program nevét.
Az dvodai csoportnapl6 tartalmazza
o a gyermekek nevét és dvodai jelét,
o a fiuk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a hdrom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az dt-hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések
voltak,

o a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

o a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,
. a hetente ismétlodo kozos tevékenységeket tartalmazd hetirendet napi bontasban,
o nevelési éven beliili idészakonként

- anevelési feladatokat,
- aszervezési feladatokat,



- atervezett programokat és azok idépontjait,

- a gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat a kovetkezd bontdsban: verselés,
mes¢lés, - ének, zene, énekes jaték, gyermektdnc - rajzolds, mintdzas, festés,
kézimunka,- mozgas, a kiils6 vilag megismerése

- az értékeléseket,

o a hivatalos latogatdsokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogatd nevét és beosztasat,
o az éves- ¢s heti tervezémunka dokumentumait.
AZ OVODAI TORZSKONYV

Az ovodai torzskonyv vezetése: az Ovodavezetd vagy az altala megbizott személy
(6vodavezetd helyettes) feladata

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkoz6 legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai torzskonyv tartalmazza

e a tOrzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az Ovodavezetd aléirasat,
papiralapti nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

e az ovoda nevét és cimét,

e nevelési évenként az Ovoda 4ltalanos adatait (6nkormanyzati, nem Onkormdanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényl ¢€s nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként miikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszdmat, az Osszes férdhely és a
sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagoégusok
szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

e az ovoda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi idészak és iddtartam),

e a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei €s majus
31-1 allapot szerint, a korosztilyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

e nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szamat,

e azengedélyezett s betoltott sszes allashely évenkénti szamat,

e az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett teriilet €s az udvar teriilete),

e az Ovoda épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési moddja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakasok szdma, a felqjitasok adatai),

e kimutatdst az O6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

e az 6voda konyvtaranak adatait (dllomanyat, dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

e az ovodapedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba
1€pés és kilépés idopontjat.

A TANKOTELEZETTSEG MEGALLAPITASAHOZ SZUKSEGES OVODAI

SZAKVELEMENY

Az ovodai szakvélemény kidllitasa: az Ovodavezetd vagy az altala megbizott személy
(6vodavezeto helyettes) feladata

Az 6vodai szakvélemény az 6vodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglalasara

szolgal6 harom példanybdl all6 nyomtatvany.

A tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tlintetni az

ovoda nevét, OM azonositdjat és cimét.



A tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges d0vodai szakvélemény tartalmazza
J a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét,
az allasfoglalast arra vonatkozoan, hogy az intézmény

o a gyermeknek az altaldnos iskola els¢ évfolyamara valo felvételét,

o a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,

o a gyermek szakértdi bizottsagi vizsgalatat, vagy

o a gyermek nevelési tanacsadas keretében torténd vizsgalatat javasolja,
o a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az 6vodavezetd alairasat,
o a sziilének a szakvélemény megismerését igazolo6 aldirasat.

A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges Ovodai szakvélemény egy példanya az
ovodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziildnek. Amennyiben az dvodavezetd a
gyermek tovabbi dvodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni
a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkorményzat jegyzdjének.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO
Az gyermek fejlodését nyomon kéveto dokumentdcio vezetése: az 6vodapedagogus feladata
A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio a gyermek anamnézisét, valamint a testi,
szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden.

3.15. ATANUGYI NYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK
IRATKEZELESI SZABALYAI
A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszk6zzel nem szabad megsziintetni, vagy mas
modon eltlintetni (radirozas, ragasztds, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell huzni, gy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és folé kell
irni a helyes szOveget. Javitast csak az intézményvezetd, illetve annak megbizottja
alkalmazhat.
3.16. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA
Az intézményi bélyegzdkre vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ tartalmazza.
3.17. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

a. az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

b. az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo adatbejelentések,
c. az 6vodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

d. az oktober 1-jei pedagogus €s gyermeklista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges.

Az adatok taroldsa az 6vodavezetd szamitogépén torténik.

3.18. JEGYZOKONYV

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a neveld munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot



tesz), tovabbd akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokdnyv készitdjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattéri 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattdri terv hatdrozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

3.19. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari
tételszam Ugykér megnevezése Or
z¢&
si
id
8
(¢
V)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, - atszervezes, - fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
5. Fenntart6i irdnyitas
6. Szakmai ellendrzés
7. Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatési ligyek
8. Belsd szabalyzatok
9. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak
10. Panasziigyek
Nevelési tigyek
11. Nevelési kisérletek, ujitasok
12. Felvétel, atvétel
13. Naplok
14. Pedagdgiai szakszolgalat




15. Sziildi munkakz6sség mitkodése
16. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok
17. Gyermekvédelem
Gazdasagi ligyek

18. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
19. Tarsadalombiztosités
20. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
22. A gyermekek ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak
23. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

3.20. ERTELMEZESEK

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténé ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az ligyintézés feladatkorének pontos koriil hataroldsa, azoknak az iigyeknek az
Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatds: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keltezést
kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonosito, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Irat: Minden olyan szoveg, szamsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, megdrzését, selejtezését
egylittesen magaba foglald tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam- és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel
lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrdl, keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszert és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attol elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id6 lejartat kovetéen torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezé iigyek
ellatasa, ekozben felmeriilo munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az iigyek érdemi intézését végzd személy, eléadd, aki az iigyet dontésre
eldkésziti.

Ugykezelé: Az iratkezelési feladatokat végzé személy.

Ugykér: A szerv vagy személy hataskére.

Ugyvitel: Az ligyintézés 6sszessége a szolgiltatasok teljesitését foglalja magéba.

3.21. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE
Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.



Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkdrben az ligyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkdrt a munkakori leiras tartalmazza.

3.22. ZARO RENDELKEZESEK
A szabalyzat személyi és iddbeli hatalya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezetOi utasitds az elfogadast kovetd nappal 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg minden korabbi e targykdrben kiadott belsd utasitas hatalyat veszti.
A szabalyzat hozzaférhetdsége és moddositasa. A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd, a
tagintézmény — vezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara, a
vezetdi irodaba. Az intézményvezetOnek gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan
modositasarol, amely az 10j, moddosuld szabalyok hatalyba lépése miatt sziikséges. Az
intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal
igazoljak, a hatalyba 1épés napjaval egyidejiileg.

Elek, 2022.01.03.
Gal Attilané

intézményvezetd
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ADATVEDELMISZABALYZAT

Az intézmény neve: Elek Varos Ovoda- Bolcséde

Az intézményszékhelye: 5742 Elek, Hosok utja. 9.

Az intézmény OM azonositoja: 028172

Az intézmény fenntartoja: Elek Véros Onkorményzata

Az intézmény vezetdje: Gal Attilané

Nevelotestiileti elfogadas datuma: 2018. év .......ccueeveeenee. honap .......... napjan

Ervényesség: nevelétestiileti dontés szerint
Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi el6iras szerint

Az Elek Varos Ovoda- Bolcséde (5742 Elek, Hésok utja. 9. sz. alatt miikodd )koznevelési
intézmény neveldtestiilete az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011.6vi CXIL torvény alapjan, Osszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelet
(GDPR) vonatkoz6 rendelkezéseivel —a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott jogkdrében eljarva — az intézmény iratkezelési
szabalyzatanak mellékleteként a kovetkezd adatvédelmi szabdlyzatot (tovabbiakban:
Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacid- és adatkezelésben érintett
személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt, tovabba onnan tovabbitott személyes
adatok ¢és mas jogilag védettséget élvezd informaciok védelmének jogtisztasagarol, az adatok
kezelésének, védelmének és az adattovabbitds folyamatanak torvényességérol.
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e Altalinos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

. AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

o az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011.
¢évi CXIL. torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

o a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény /a tovabbiakban: Nkt./;

. a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvény /tovabbiakban:
Kjt./;

J a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény /a tovabbiakban: Mt./;

o a hivatalos statisztikarol szol6 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

o a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet /a tovabbiakban: Nkt. Vhr./

o a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

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

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

. 2013. évi V. polgari torvénykonyv 6:272§-6:28§ -ig képezi.

1.2.Fogalom-meghatarozasok
[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott szoveg]

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:
1.2.1. Adatallomany: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok dsszessége.

1.2.2. Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertél és
eszkoztol, valamint az alkalmazés helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

1.2.3. Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

1.2.4. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miuveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznaléds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon



1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

torténd hozzaférhetové tétel tjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolés, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezelo:az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalldéan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
uniés vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkoz6 kiilonds szempontokat az uniés vagy a tagdllami jog is
meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az  adatokat tartalmazo adathordozo  teljes  fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szaméra hozzaférhetévé
tétele.

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

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatzarolas:az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagéallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Erintett jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH),
mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union
beliili szabad dramlasanak biztositasa érdekében autondm kozhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.



1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

1.2.21.

Hozzdjarulas: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapuld ¢és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést felreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

crer

azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok ¢és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatozé személyes adatok.

Kozeérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdodon
vagy formaban rogzitett informéci6é vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma al4d nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhet6vé tétele.

Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2.22.8zemélyes adat: azonositott vagy azonosithatod természetes személyre — az érintettre —

1.2.23.

vonatkozd barmely informdacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagéara vonatkozd egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

Tiltakozas: az ¢érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogésolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacio

A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:



1.3.1. Adatkezel6 és adattovabbito: koznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd
okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjeldlt képviseldje jar el.

1.3.2. Adatdllomany: a gyermekek/tanuldk, sziilok (torvényes képviselok), az alkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt médon és formaban a kdznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

1.3.3. Adattovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informécios
Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.

1.3.4. Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikécios feliiletein (faliujsag, hirdetdtabla stb.),
honlapjan és mas orgdnumokon torténd kozlése.

1.3.5. Ertelmezési szabdly: ahol a Szabalyzat igazgatot emlit a tankeriileti kozpontok altal
fenntartott kdznevelési intézményekben intézményvezetdt, az igazgatohelyettes alatt
intézményvezetd-helyettest kell érteni.

o Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok| GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzdjarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,
b) olyan szerzodes teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerzddés megkdtését megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;
c¢) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitéséhez sziikséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhédzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
f) az adatkezelés az adatkezeldé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
ervényesitésehez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek
az ¢érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett
irasos hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz



az érintett hozzdjaruldsa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kozszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljardsban a sziikséges adatainak kezeléséhez valod
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozoénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait ¢és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési
miveletekre vonatkozé utasitdsok jogszeriiségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozd tevékenységi korén belill, illetéleg az adatkezeld altal meghatarozott
keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozé tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe.
Az adatfeldolgozo az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarélag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozo sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat
az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezd adatvédelmi elveknek:
a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eldoirasoknak megfeleloen, tisztességes
eljaraskeretében az érintett szamara dtlathatoan torténhet, melynek soran az érintett
barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, ¢élhet érintett jogainak
gyakorlasaval, tovabba lehetésége van arra, hogy kozigazgatdsi vagy birdsagi eljaras
utjan gyakorolja a jogorvoslathoz vald jogat;
b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kototten, az cél eléréshez feltétleniil
sziikséges terjedelemben ¢és ideig kezelhet? illetve tarolhato;
c) az adatok felhaszndldsa sordn az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara ¢€s teljességére az adatkezeldnek kiemelt figyelmet kell forditania;
d) az adatkezelést oly moddon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazadsaval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;
e) az adatfelhaszndldo az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii
adatkezelés kritériumainak igazoldsara.



23.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabdl az adatkezelés célja: kommunikacio.

Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkoz6 unidés és nemzeti jogszabalyok és a
felligyeleti hatosag eldirdsaival 0sszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatarozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

Az ¢érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e
vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien €s részletesen — tajékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,
az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira ¢€s
jogorvoslati lehetdségeire is. A tdjékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos
célu adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgytijtés tényének, az érintettek korének,
az adatgyljtés céljanak, az adatkezelés idOtartamanak ¢és az adatok
megismerhetdségének mindenki szamara hozzaférhetd modon térténd nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz6l6 t4jékoztatds lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel
jarna. A statisztikai céli adatgyijtés tartalmi korét az Stt. vonatkozd rendelkezései
hatdrozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen mddon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol elézetesen
értesiti az intézményhaszndlok korét: a gyermekek sziileit, torvényes képviseldit,
tovabba a sziil6i szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a sziiléi értekezletek,
konzultativ talalkozok. A valtoztatasokat fel kell tlintetni az 6voda honlapjan is. Az
adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a valosdgos gyakorlatot
kell tlikréznitik.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi
mod eltérne a személyes adatok gytijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktol, az
intézmény eldzetesen irdsban értesiti az érintetteket (a kiskorti gyermeksziileit illetve
torvényes képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék,
vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az uj feltételek mentén is személyes adataik
korabbiaktdl eltérd modon torténd kezeléséhez.

Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabol kockazati tényezonek, ha a
személyes adatok anonim vagy dalnevesitett informaciokka keriilnek atalakitasra,
melynek célja a kozérdekii archivalas, tudomanyos és tortémelmi kutatds, vagy
statisztikai célbol folytatott adatkezeles, ha a sziikséges garanciak biztositva vannak.
Ilyen garanciak kiilonosen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek
biztositjak az adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anonimizalds
és az alnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk
0ssze mas forrasbol szarmazo adatokkal vagy informdciokkal. Amennyiben a jovOben
kiilonbozd forrasokbdl szdrmazéd adatok ilyenfajta 0sszekapcsoldsa valna sziikségessé,



ezt kizarolag a megfeleld tajékoztatast kovetden, érintett hozzajarulast kovetden
tessziik meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban eldirt médon
kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eldirasoknak megfelelden teljesitjiik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasdban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
nevelotestiilet, valamint az kozalkalmazotti tanacs, illetve a szokasos belso
informaciods csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

2.4.1. A Koznevelés Informacios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatdrozott gyermeki/tanuléi ¢€s alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanulok nyilvantartasaban és
az alkalmazottak személyi anyagaban talalhat6 adatok kezelése az adatszolgaltatasara
vonatkozo jogszabalyi eldirasok alapjan az érintett jogok gyakorlasanak biztositasaval
torténik.

A személyes adatok gytjtésében és kezelésében, valamint anonimizéaldsaban részt
vevd személy (az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak
fennallasa és annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi
felel0sség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek
adatrogzitdi  feladatainak  elvégzésével az  ovodatitkart/iskolatitkart/iigyviteli
munkatarsat bizza meg az egyedi munkakori leirdsaban foglaltak szerint (munkakori
leiras-kiegészités). Az intézményvezetd a KIR Mesterjelszo-kezeld rendszerén
keresztiil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztdsa ¢€s
megerdsitése) mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrdl szol6 megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arr6l, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhatd gondossag ¢és a bizalmi viszonybol szarmazo feleldsség alapjan
végezni, ¢s az adattitkot megdrizni.

Az intézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés
soran az adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény
adatvédelmi tisztviseldjével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztviselohoz
szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités €s tovabbitds rendjét az agazati
jogszabalyok, vagy jogszerl keretek kozott a fenntartoi rendelkezések hatarozzak meg
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A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a koznevelési
intézmény alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korméanyhivatal részére is
tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagégusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa
¢s  kezelése céljabol az  intézményvezetd  megbizza az  intézmény
ovodatitkarat/iskolatitkarat/iigyviteli munkatarsat.

Az elektronikusan el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata
normalizalja.

Az kézalkalmazotti tandcs képviseldjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének
modjarol, az adatrogzité személyérdl az intézményi tandcs sajat hataskorében dont,
mely dontésrol irasban tajékoztatja az intézményvezetot.

Az 6vodaban és bolcsédében hasznalt csoportnaploban rogzitett személyes adatok
kezelésének komplex eljarasrendjét az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata
hatdrozza meg.

2.4.4. Az 6vodai jogviszony megsziinését kovetd 15 napon beliil az 6voda gondoskodik arrol,

hogy a gyermek/tanul6éi adatokat az illetékes Onkormanyzat jegyzdjének egyidejii
értesitése mellett, a gyermek/tanuloi nyilvantartasbol torolje. A feladat cimzettje az
ovodatitkar vagy az intézményvezetd altal ezzel id6legesen vagy allando jelleggel
megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.5. A pedagogiai szakszolgalati ellatdsban részt vevd gyermekek személyes adatai, az 6ket

érintd ellatdsi események és azon nevelési-oktatasi intézmény torvényben
meghatarozott adatai, amellyel az ellatottak 6vodai jogviszonyban éllnak, elektronikus
informacios rendszeren rogzitendok, melynek adatdllomanyait a KIR- t lizemeltetd
Oktatasi Hivatal és az érintett tanuldval foglalkozo szakember viszi fel az adatbazisba.

2.4.6. Az 6voda- bdlcsdde adatainak pedagodgiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitasa a

kontrollvizsgalati kérelmekben ¢és mds a szakszolgdlat részére tovabbitando
dokumentumokban torténik, melyek Kkitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel,
gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozd egyiittnevelést segité pedagogus és az
érintett gyermek Ovodapedagdgusdnak a feladata. Az adatrogzités- és tovabbitas
pontossaga felett az intézményvezetd-helyettes/ drkodik. Az adatkezelésre vonatkozd
protokollrél vald tdjékoztatds az intézményvezeto-helyettes (a munkakozosség
vezetoje)/ feladata, aki ezt a nevel6testiiletei értekezleten eszkozli.

2.4.7. Az pedagbgiai szakszolgélatokkal vald kapcsolattartdsnak a fejleszté munkakdzosség

vezetdje, intézményvezetd-helyettes foglalkozik.



e Az intézmény érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és
adatvédelemmel Kkapcsolatos jogai, az ¢érintetti jogok
biztositasa

Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaloja:
e tajékoztatast kérhet a rd vonatkozo személyes adatai kezelésérol;
e kérheti személyes adatainak helyesbitését;

e kérelmezheti — a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével —
személyes adatainak torlését;

e jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni
személyes adatai kezelésének korlatozasat,

e jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az intézmény rendelkezésére
bocsatott személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja,

e tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen
lizletszerzés vagy arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviseldjét
személyesen vagy irdsban (elektronikus uton) megkeresheti az 4ltala érvényesiteni kivant
jogosultsdg kérelmének eldadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus uton
(telefon, e-mail) nem teljesithetd vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi
tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett idopontban az intézmény épiiletében fogadja,
majd — tigyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben folyd munkat — az érintett
kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak
védelméhez valo joga ne sériiljon.

Az adatkezelésrol feljegyzést kell késziteni ¢és annak tényét az adatvédelmi
nyilvantartasba rogziteni kell.

o Az ¢érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviseldje Gtjan —tajékoztatast ad az
intézmény altala kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységekrol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem
benyujtasatoél szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil
irasban, kozérthetd formaban megadni az érdemi tdjékoztatast.

o Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szolo tajékoztatas csak akkor tagadhatd meg,
ha azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegeldzés, a bliniildozés
érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében



korlatozza, vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kiilondsen
ismétlédd jellege miatt — tulzd, figyelemmel a kért informacido vagy tédjékoztatds
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre. Az
intézmény koteles az emlitett érintettel a felvilagositds megtagadasanak indokat kozolni.

A valdsagnak meg nem feleld adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldaluan meggydz6dott annak helyes voltarol, annak megfeleléen — helyesbiteni
koteles. Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyamén az intézmény
felismerte annak sziikségességét, és meggy6zddott a helyes adattartalomrol, akkor is
értesiteni kell a helyesbitésrdl az érintettet, ha nem az Onkéntes hozzajarulasa alapozza
meg az adatkezelés jogalapjat.

A személyes adatot tordlni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, €s jogszabaly ezt lehetdve teszi,

¢) az hidnyos vagy téves — ¢és ez az allapot jogszerien nem korrigalhato —, feltéve, hogy a
torlést jogszabaly nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsdnak jogszabalyban
meghatéarozott hatarideje lejart;

e) azt a feliigyeleti hatosag vagy a birdsag hatarozataban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil

tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az

érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az

alabbi indokok valamelyike fennall:

e a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték
vagy mas modon kezelték;

e az ¢rintett visszavonja az adat kezeléséhez valo hozzajaruléasat;

e aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e a személyes adatokat az intézményre alkalmazandd jogszabalyban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

A helyesbitésrol ¢és a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos
érdekét nem sérti.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

- az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;



- az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

- az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idOtartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai
elsObbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol

személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizarolag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaladsa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, tudomanyos
és torténelmi kutatasi c€lbdl vagy statisztikai célbdl keriil sor, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

c)a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetové teszi.

Az intézmény — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, €s az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben
érintett az intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol szamitott
30 napon beliil — bir6saghoz fordulhat.

Az intézmény az adatkezelésben ¢érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithat6 a cimzett részére, ha az cimzett
egyetértett a tiltakozassal, illetdleg a felligyeleti hatosag vagy a birdsadg a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

Az érintetti & jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti hatésaghoz
vagy birosdghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez f(iz6d6 jogainak
megsértése miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrol az adatvédelmi
tisztviseld az érintettet kérésére tajékoztatja.

Az adatok Orzésének idétartamarol a jogszabalyban meghatarozottak szerint a vonatkozo
iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyadoak.
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Az adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens észlelése soran a kdznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak
jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez
fliz6dé jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli.
Vizsgélata soran azt elemzi, hogy kiilonosen magas kockazati szintiinek értékelhetd-e az
adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira ¢€s szabadsdgaira nézve.
Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd javaslattétellel egyiitt
haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezetot.

Kiilonosen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege,ha:

16. a kezelt adat olyan adatbazissal keriil 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriilé személyes adat vonatkozasdban az adatkezelés jogalapja;

17. az érintetti jog gyakorldsa sordn harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

18. az intézményi honlapon vagy kozdsségi internetes megosztd oldalon olyan
személyes adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil kozlésre, melybdl az
érintett beazonosithatova valik;

19. megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;
20. a gyermek, a tanuld eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval

(sajatos nevelési igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett
beleegyezése nélkiil harmadik személy tudtara vagy nyilvanossagra
s ebbdl fakadoan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegti, igy gondoskodik arrél, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy
tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrdl szolo feljegyzések— a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Amennyiben az adatkezel6i feladatkdrében eljaré intézményvezetd az adatvédelmi
incidenst kritikus kockazati szintinek értékeli, arrdl indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésobb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomésara
jutott, bejelentést tesz a feliigyeleti hatosdgnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 éran
beliil, mellékelni kell hozzé a késedelem igazoléasara szolgalé indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrdl sz616 bejelentésben:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetdleges szamat;

e kozdlni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatdst nyjtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;



o ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket;

e ismertetni kell az adatkezel¢ altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredo
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, arrdl az intézményvezetd — az adatvédelmi
tisztvisel6 Gtjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.

Az érintettek elozetes tajékoztatasa

A koznevelési intézmény az érintettet eldzetes tajékoztatas keretében irasos formaban
tajékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolodo gyakorlasanak
lehetdségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kovetendd belsd intézményi
eljarasrendrol.

Az ¢rintett kezdeményezésére az elOzetes tajékoztatas szdban is nyujthatd, melyre az
érintett gyermek esetében az dvodapedagogus, sziild, torvényes képviseld esetén az
adatvédelmi tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tajékoztatasnak rovidnek,
tomornek, érthetének €s egyértelmiinek kell lennie.

Az ¢érintetti jogokrol szold6 — a Szabdlyzat fliggelékében szerepld joghozzaférési
protokollkdnyv alapjan megfogalmazott — eldzetes tdjékoztatast a kovetkezd formaban
kell az érintettek szamara eljuttatni:

e adatkérd lap kiegészit6 tajékoztatd szovege

e intézményi honlap

e intézményi hirdetdfal

e clektronikus kommunikaci6 (e-mail)

A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyuld kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl, mely t4jékoztatas
indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithaté meg, melynek tényérdl az
érintettet tajékoztatni kell.

Az érintettdl gyljtott személyes adatok esetében a kovetkezd informdaciokat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az eldzetes tdjékoztatas keretében:

e akoznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

e az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

e az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

e az adatkezelo jogos érdekei,

e annak megnevezése, aki szamara az adat tovabbitasra keriil (cimzett),

o annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az adat;



e az adattarolas idotartama;

e (¢rintetti jogok gyakorlasarol szol6 tajékoztatas;

o amennyiben érintetti hozzdjarulas a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjarulas barmely idopontban torténd visszavondasanak lehetoségerol szolo
tajékoztatas;

o feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtdsanak joga, a hatdsag elérhetdségei
(webcim, e-mail);

o arrol, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabdalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbda hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa.

o Ha a személyes adatok nem az érintettdl szarmaznak, a kovetkezd informacidkat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében:
e akoznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);
e az adatvédelmi tisztviselO neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);
e az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);
e akezelt adatok kategoriai;
o annak megnevezése, aki szamdara az adat tovabbitasra keriil (cimzett);
o annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat;
e aszemélyes adatok tarolasanak iddtartama;
e (¢rintetti jogok gyakorlasarol szol6 tajékoztatés;

o amennyiben érintetti hozzdjarulas a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjarulas barmely idopontban torténd visszavondasanak lehetoségerol szolo
tajékoztatas,

o felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasdnak joga, a hatdsag elérhetéségei
(webcim, e-mail);

o Az eldzetes tajékoztatast

d) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerz¢ésétdl szamitott ésszerii hataridon, de legkésdbb egy honapon beliil;

e) ha a személyes adatok haszndlata az érintettel vald kapcsolattartds céljara torténik,
legalabb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval;

f) ha varhatéan mas cimzettel is kozlésre kerlilnek az adatok, legkésobb a személyes
adatok els6 alkalommal val6 kozlésekor

kell elvégezni.

e Az adatvédelmi felelos feladatai

o A koéznevelési intézmény vezetdje az intézmény adatvédelmi feleldse, akinek feladatait az
e fejezetben foglaltak alapjan munkakori leiras-kiegészitésben hatarozza meg.



o Az adatvédelmi felelés feladatainak elldtdsa sordn a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

o Az adatvédelmi felelds feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

o Az adatvédelmi felelds az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
eldsegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezd teenddket latja a koznevelési
intézményben:

d) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakado
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

e) ellendrzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo6 egyéb rendelkezéseknek,
valé megfelelést az intézményben;

f) elkésziti az iratkezelés ¢és az adatvédelem belsd intézményi szabdlyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezeEs),
sziikség esetén e szabdlyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorii szabéalyozok —
modositasara tesz javaslatot;

g) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teenddket a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

h) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elézetes tajékoztatas szovegét;

1) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

j) az intézményben foly6 adatkezelésrél sz6lo helyzetelemzést készit adatlista
formajaban (adattérkép);

k) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

1) kozremiikddik az érintetti jogok gyakorlasdban a Szabélyzatban foglaltak alapjan;

m) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

n) egylttmikodik a feliigyeleti hatosaggal,

o) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele;

p) az adatvédelmemmel ¢és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

o Az adatvédelmi felelds nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) kozzé kell tenni.

e Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére
vonatozo biztonsagi szabalyok



o Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak hasznélatara kihelyezett €s telepitett szamitdogépeihez
valé hozzaférés felhasznaléi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval védett. Minden
szolgaltatas, program ¢és adat elérése csak a fenti mddon lehetséges. A felhasznalok kotelesek
jelszot hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetdnek kell lennie.

Negyedévente a felhasznaloi jelszavakat meg kell valtoztatni az aldbbi feltételeknek
megfelelden:

e legalabb 8 karakter hosszu legyen;

e szerepeljen benne betli, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

A felhasznalot a jelszo megvaltoztatasara fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik
felszolitasra sem torténik meg a felhaszndloi jelszo megvaltoztatdsa, abban az esetben a
rendszerbe valod belépés automatikusan megsziinik a felhasznalé szdmara. A kitiltds utan a
rendszerbe vald Ujboli csatlakozas kizarolag az intézményvezetd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbol fakadd kéarokért a felhasznélod
anyagilag felel.

A jogos ¢s illetéktelen hozzaférés napldzasra keriil. A rendszernaplobol egyértelmiien ki kell
deriilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

A jogosultsagok 4altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gylijtott informaciok csak az
informatikai rendszer miikdédésének javitdsara, a rendellenes hasznalat kiszlrésére, a
szabalysértd magatartas felderitésére haszndlhatok. Egyéb célra vald informéciogytijtésre
vagy felhasznalasra kizardlag az intézményvezetd adhat irdsos utasitast. Ilyen informécidkat
csak az intézményvezetd altal irasban megbizottak gytijthetnek.

o Input oldali rendszervédelem

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalarol nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyel6 és- irtd6 alkalmazédsok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban
eléfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fjlok, amelyek virussal
fertézottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyantja felmeriil, akkor a folyamatot
azonnal meg kell szakitani és a kdzponti informatikat haladéktalanul értesiteni kell.

o Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informéciokat csak az azok elérésére jogosult felhasznald
masolhatja,illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és informaciok
kezeléséért, annak felhasznaldja teljes felelosséggel tartozik.



o Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy
optikai elven miikodé adathordozora. A sériilt vagy haszndlaton kiviil helyezett — hivatalos
vagy személyes informacidkat tartalmazé — adathordozok megsemmisitése a kdzponti
informatika feladata. Az ilyen tartalma rontott papiralapi dokumentumok megsemmisitését
ugy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben téarolt adatok archivalasat az 6vodatitkar az intézmény tigyviteli és iratkezelési

szabalyai szerint végzi.

e Az adatvédelmi nyilvantartas

o A koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellatdé szerv az adatkezeldi feleldsségébe

tartozéan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek

adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

o Az adatvédelmi nyilvantartés tartalmazza:

az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, e-mail);

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail);

az intézményben foly6 adatkezelés céljait;

az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését;

a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozd informéciokat, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat;

a kiilonbozé adatkategoridk torlésére az irattari tervvel Osszhangban eldiranyzott
hataridoket;

az adatkezelés biztonsagat garantald technikai €s szervezési intézkedések altalanos
leirasat;

az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;

az érintetti jogok gyakorlasdval kapcsolatos kérelmek szamat, idOpontjat, targyanak
rovid bemutatasat;

o Az adatvédelmi nyilvantartdsban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.



