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Hasznalatos roviditések:

BECS: Belsé Onértékelési Csoport

OK: Onértékelési Kézikonyv

SZMSZ: Szervezeti és Miikdési Szabalyzat

PP: a Bocskaikerti Napsugér Ovoda Pedagdgiai Programja
Nkt.: A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
OAP: Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

SZMSZ: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, milkddésének belsd rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket. Biztositja az intézmény jogszerl, demokratikus milkodését. A koznevelési intézmény
szervezetei ¢s miikodési szabélyzatat a kéznevelési intézmény vezetje késziti eld, és azt a neveldtestiilet
fogadja el. Médositasakor, elfogadasakor a Sziiloi szervezet véleménynyilvénitasi jogot gyakorol a
20/2012.(V1IL. 31.) EMMI rendelet 4§ (5) bekezdésében meghatarozott kérdésekben. A Bocskaikerti
Napsugar Ovoda nevelStestiilete a Nemzeti Koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. torvény 70. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatdrozottak alapjan véleményez, javaslatot tesz, dont az SZMSZ

elfogaddsarol, amely a fenntarté jovahagyasaval 1ép €letbe.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Jogszabalyi hattér

- 2011.évi CXC térvény a Nemzeti koznevelésrol

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

-229/2012.(VII1.28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelésrél szolotérvény végrehajtasarol

- 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolé

1992. évi XXXIIL térvény kdznevelésiintézményekben torténd végrehajtasarol

-2011.évi CXCV. térvény Az allamhdaztartasrol

-368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvényvégrehajtasarol

-2012. évi L. tdrvény A munka tSrvénykonyvérol

- 1959. évi 1V. tv Megbizasi jogviszony, Polgari Térvénykonyv

-2011. évi CXII. Torvény az informdacids énrendelkezési jogrol és azinformacioszabadsagrol

- 62/2011.(X11.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyesszabalyairél

- 28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a kéltségvetési szervnél belséellenérzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl

- 1997. évi XXXI. torvény A gyermekvédelemrol és a gydmiigyi igazgatasrol

-2007. évi CLI. Toérvény a vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségérdl

- 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltalanos
kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVI. Térvény A kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyagvédelmérél

- 1996. évi XXXI. toérvény A tiizvédelemrol

- 1992.évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban Kjt.)

- 1999. évi XLII. Térvény A nemdohanyzok védelmérdl 2§ (2) b pont

- 1993, évi XCIII. Térvény A munkavédelemrdl



1.2. A szabalyzat célja, és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményiinkben, megallapitsa miksdésének szabalyait, a jogszabdlyok éltal biztositott keretek kdzott,
illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabédlyok. Az SZMSZ tartalma nem
allhat ellentétben a jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el a
torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre
felhatalmazast ad. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasa. Az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikddés garantalasa, a
gyermekijogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése.
azintézmeényi mikodés demokratikus rendjének garantalasa. Az intézmény szamara jogszabalyokban,
képviselo-testiileti hatarozatokban megfogalmazottfeladat, - és hataskori eléirasokat, valamint az SZMSZ-
ben foglaltakat egyiittesen, egymasfigyelembevételével kell alkalmazni. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat €s a benne foglalt, valamint a melléklettként, fuggelékként vele egységes szerkezetben 1évo

szabalyzatok betartasa kotelezd érvényfi.

1.3. A szabalyzat hatilya
1.3.1 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
a) az 6vodaba jaro gyermekekre, illetve kozosségeikre,
b) a gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire,
¢) a neveldtestiiletre,
d) az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,
e) a nevelomunkat segitokre, és egyéb munkakdrben dolgozdkra.
f) az Ovodanak szolgaltatast nyajtokra, g) az 6voda szolgaltatasat igénybe vevikre.
1.3.2 Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
a) az ovoda épliletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre,
b) az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlé program,
esemény esetében a program, esemény helyszinére,
¢) az évoda képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.
1.3.3 SZMSZ id6beni hatalya kiterjed
a) a fenntartd képviselé-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi iddre,
b) az évodai nevelés idejében és keretében zajld kiilon programok, események idétartamara, illetve

az ovoda kiils6 képviseleti alkalmai id6tartamara.

A szabdlyzat a nevelotestiilet altali elfogadassal, a sziiloi szervezet véleményezési joganak

gyakorlasaval, az alkalmazotti k6zdsség véleményezésével ¢s a fenntartd jovahagyasaval [ép hatalyba,



hatarozatlan idére szol, és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalatara 6t évente kerill sor, amennyiben ezt
jogszabaly nem utalja mas hataskorbe, vagy jogszabalyi és egyéb véltozds miatt a modositas nem

indokolt. Helyben szokasos modon keriil a nyilvanossagra hozatalra.

2. INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1. Alapitoé okirat szerinti adatok

Az intézmény neve: Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Az intézmény székhelye: 4241 Bocskaikert, Debreceni t 85.

Az intézmény OM-azonositoja: 201610

Az intézmény feladatellatasi helye: 4241 Bocskaikert, Debreceni 0t 85.

Létrehozasarol rendelkezd jogszabaly (hatarozat): Az intézmény alapitdsit a Bocskaikert Kozség

Onkormanyzata 17/2011. (I11. 29.) KT. szdm hatdrozatdval hagyta jova
Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény. 6voda

Az intézmény alapité, fenntarté, miikodtetd neve: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat 4241
Bocskaikert, Poroszlay ut 20.

Az intézmény irdnyité szerve, székhelye: Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 4241
Bocskaikert, Poroszlay at 20.

Kozvetlen jogelédjének neve, székhelye: Németh Laszl6 Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészetoktatasi
Intézmény és Ovoda, 4241 Bocskaikert, Baross Géabor u. 19. sz.

Alapité okirat szerinti gyermeklétszam: 150 6

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 793687

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam:60600187-11082163
Az intézmény adoszama:15793683-2-09

Az Alapité Okirat, mely meghatdrozza a miikddési feladatokat és a kdltségvetési szervek mikddésére
vonatkozé dokumentum alapja, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat fliggeléke.



2.2. Az intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz016 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Métv.) és a Nemzeti koznevelésrol szol 2011. évi CXC. torvényben elbirt a gyermek haroméves koratol
a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Alapité okiratnak megfeleléen, az intézmény
alapfeladatanak megnevezése: dvodai nevelés és a t5bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos

nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése- oktatasa.

Felvehetd maximalis gyermeklétszam 150 f6, 5 dvodai csoportban.
Az Oktatasi Hivatal 4ltal kért alapadat, a tbbi gyermekkel egyiitt nevelhetd- oktathato sajatos nevelési

igényli gyermekek létszama 5 6, fenntartdi egyeztetés alapjan.

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizisi valasztasi rendje: Az intézményt — a
kozalkalmazottak jogélldsarsl szold 1992, évi XXXIIL tdrvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo
2011. évi CXC. tv. alapjan hatérozott (5 év) id6re palyézat alapjan megbizott magasabb vezetdi beosztasu
intézményvezetd vezeti. Az intézményvezetd felett a kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési €s
fegyelmi jogkdrt Bocskaikert Kozségi Onkorményzat képviselé-testiilete gyakorolja. Az egyéb
munkaltatéi jogkor gyakorldja a polgarmester.

A 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (AVr.) 13 § (1) bekezdés g.) pontja el6irja, hogy a ~Szervezeti €s
miikddési szabdlyzatban nevesitett munkakérskhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskordk
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a kltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi
vezet§jének akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az éltalanos

helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat”.

A helyettesités rendje a vezetdi tisztség ideiglenes betéltetlensége esetén:

Amennyiben az 6vodéban a vezetSi tisztség nincs betdltve, mert pl. a vezetd vezetdi tisztségérol
lemondott, vezetdi megbizasa vagy kézalkalmazotti jogviszonya megsziint, vagy a vezetdi palyazat soran
nem volt palyazé, vagy a fenntarté egyik palyédzét sem bizta meg, a vezetdi feladatokat az 0j vezetdi
palyazat elbirdlasaig az dvodavezeto-helyettes teljes vezetdi jogkorrel latja el.

A vezetdi feladatokat ellatd intézményvezetd-helyettes akadilyoztatdsa esetén (szabadsag. betegség,
hivatalos tavollét) a vezetdi feladatokat a munkakozosség-vezetd latja el. az azonnali dontést nem igényld,

a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.
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2.3. Az intézmény alaptevékenységét meghatiarozo jogszabalyok

o A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

e 1993, évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz016 térvény végrehajtasarol

o A nevelési-oktatasi intézmények miksdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelvérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

o a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény szerinti kozalkalmazotti jogviszony,
é¢s a munka torvénykonyverdl szolé 2012. évi I. tv. szerint munkaviszony, valamint a Polgari
Torvénykonyveérdl szolo 1959. évi IV. tv. szerint megbizasos jogviszony

e [38/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szélo 1992. évi XXXIIL torvény

végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

2.4. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kire, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény gazdalkodd szervezet tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdasagi szervezet feladatait a Bocskaikerti
Polgarmesteri Hivatal latja el.

Az intézményt kizardlag az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezeté akadalyoztatasa, illetve
tavolléte esetén eseti megbizas alapjan a képviseleti feladatokat a vezetd altal megbizott helyettes, vagy
dolgozo latja el. A munkaltatdi jogok gyakorldja az intézményvezetd. Az intézményvezetd tekintetében a
munkaltatéi jogok gyakorldja Bocskaikert Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete, az egyéb

munkaltatdi jogokat az intézményvezetd tekintetében a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény belso ellendrzését az 6nkormanyzat éltal biztositott kiilso vallalkozoval latja el.

Felvételi korzet: elsosorban Bocskaikert kozség kozigazgatasi teriilete.

A vagyon feletti rendelkezési joga: Az intézmény mukodéséhez sziikséges vagyont és annak hasznalatat
az 6nkormanyzat biztositja. Az intézmény mindenkori helyi vagyonrendeletben meghatarozottak szerint

hasznalja a hasznalatba adott vagyont.
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3. AZ ADATOK KOZZETETELE

Az Oktatasi Hivatal altal muikodtetett koznevelési informacios rendszerben (KIR) a nemzeti kéznevelésrol
sz0l6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet 24.§ (4) bekezdése alapjan
a koznevelési intézmény kozérdeki adatait kozzétételi listaban teszi elérhetoveé. A kéznevelési intézmény
a tajékoztatd rendszerben az aktualis év oktdber 1-jei dllapotnak megfelelen kizzéteszi a 23. § szerinti

adatokat.

A kozzétételi lista tartalma

1. Intézmény adatai, ellatott feladatok
Fenntartd adatai

Az intézmény milkodo feladatellatasi helyei

B L

Az intézmény statisztikai adatai
a. Gyermeklétszam
b. Pedagdgus munkakoérben alkalmazottak Iétszama
c. Nem pedagdgus munkakdrben dolgozdk 1étszama
5. Altaldnos adatok
a. A felvételi lehetdségekrol szolo tajékoztatas
b. A beiratkozasra meghatarozott id6
c. Fenntarté altal engedélyezett csoportok szama
d. Ko&znevelési feladatot ellaté intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij egyeb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcime és mértéke, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megdllapitott dijak mértéke. a fenntartd altal adhaté
kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is.
e. A nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartdasanak rendje
f. Eves munkaterv alapjén a nevelési évben, tanévben tervezett jelentGsebb rendezvények,
események idépontjai
g. A pedagbgiai szakmai ellendrzések megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval
6. Specialis kozzétételi lista dvodai feladatot ellatd intézményeknek

7. Miukodést meghatarozé dokumentumok

1.2



4. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvoda szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A dontések elokészitésében, végrehajtasaban
részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is. A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak Iétszamat a

hatdlyos jogszabalyi el6irdsok tartalmazzdk. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési

évenként az irdnyit6 szerv altal kiadott képviseld-testiileti hatarozat adja meg.

4.1. Az 6voda szervezeti strukturija

Az dvodat az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.

Intézményen beliill megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

/ Ovoda-
/ vezetd
16

Ovodavezeld-helyettes
166
Szakmal munkakozosség
vezetdye
110

Nevelotestulet
10 fo

Neveld-oktalé munkat segitok:
dajka: 5 fo, pedagdgiar asszisztens | 6
Ovodatitkar | fo
Egyeb foglalkoztatott: talalokonyhai segitd. 116
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e azonos szinten beliil mellérendeltség

; . Sziilé1 szervezet
Ovoc:aF'f:zeto 10 f6
0
|
szakmai
munkakdzosség
vezetbhelyetles vezetdje avodatitkar
1 fo 1f6 1fa
| |
[ | | I
o pedagdgial szakmai
pedagogusok all}izlllifztn ) ’pmnk_ét i munkakozosség
10 6 s SE{gl?Ok: daka6 fo tagjai
pedagdgial asszisztens: 1 f6 10 5

Az dvodavezetdn kiviil az 6voda képviseletében fellépd dolgozdk csak azokban a kérdésekben jarhatnak

el, amelyekre megbizast kapnak.

4.2. Az 6voda magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az ovodavezeto

Az intézmény élén az Ovodavezetd all. akit egy vezetShelyettes segit az dvoda vezetésével Gsszefiiggd

feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl raharulo, az intézmény

vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ovodavezetonek az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét

elsodlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatarozza meg.
Az 6vodavezet6 — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelés:
e az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért. a jogszabalyi eldirasoknak vald

megfeleltetéséért
o az intézmény pedagodgiai programjanak jovahagyasaért
e apedagdgiai munkaért, a nevelbtestiilet vezetéséért
e apedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért
e anemzeti innepek méltd megszervezéséért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért es ellatasaért

folyamatos
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a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéseert

a huméner&forras biztositasaért és fejlesztéséert

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéseert

a szabélyzatok betartasanak biztositasaért a munkakdri leirdsok és a vezetdi ellendrzés utjén

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabdlyzatban foglaltaknak, az iranyité szerv
altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasacrt

a gazddlkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség kovetelményeinek
érvényesitéséért

a hasznalatédba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikdtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az avodavezeto feladata:

a nevelbtestiileti értekezletek eldkészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjén az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezettel vald egyiittmiikddés

a kistelezettségvallalasi, munkaéltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly.
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mds hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre Kiterjedd
veszélyhelyzet miatt annak mikddtetése nem lchetséges (iddjards. jarvany, természeti csapas,
elharithatatlan ok)

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kézalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és

munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben
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e az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok elldtasa

o a gazdalkodasi feladatokban kozremiikod6 ovodatitkar munkdjanak kozvetlen irdnyitdsa

e az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak irdnyitasa

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.

Az 6vodavezeto-helyettes
Vezetoi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

e Az dvodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

o A nevelési teriileten kézremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitasaban.

e Az 6voda kulesaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az évodavezeto-helyettes felelds:

e a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban (hatarozatban) régzitett
vezetéséért

e a sziiloi szervezet mikodésének segitéséért

e a HACCP-rendszer mikodtetéséért

e a belso tovabbképzések megszervezéséért

e az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

e aszakmai konyvtér fejlesztéséért

o a gyermekek nydri tdboroztatdsanak megszervezéséért

Az dvodavezeto-helyettes feladatai:

e az dvodavezetd killon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban

e szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az ovodat

o palyakezdd, Gjonnan beléps pedagdgus szakmai munkajat segiti

o a koltségvetés elGtervezésénél Osszedllitja a hidnylistat, egyeztet az dvodapedagdgusokkal és a
dajkakkal

e az ovodavezetd megbizasa alapjan a vezetd tavollétében. illetve akadélyoztatasa esetén gyakorolja a
kotelezettségvallalas, teljesités igazolds, utalvanyozas jogkoroket.

Az 6vodavezeto-helyettes ellenérzési feladatai:

e ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat

e cllendrzi a HACCP-eloirasoknak megfelelé munkavégzést

o ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfeleld munkavégzést
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Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:
e az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara
e a belso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érint6, megoldando problémak jelzésére

A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan miikédéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 ora
Kételezd éraszam: heti 10 ora
8.00-t61 — 16.00-ig
Ovodavezeté-helyettes Heti munkaideje: 40 éra
Kotelezo oraszama: heti 24 6ra
7.00-t61 — 13.30-ig, illetve 10.30-t61 — 17.00-ig

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild6 szabadsag, betegség, hianyzis vagy kétmiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartozkodasa ezen id6szakban nem oldhatd meg. Ggy a helvettesités rendjére vonatkozo szabaly

szerint kell eljarni.

Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezett szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetShelyettes
helyettesiti.

Az 6vodavezetd akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az
dvodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylo, a vezetd kizarélagos
hataskorébe tartozé ligyek kivételével. Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes
kori. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara
vonatkozé megbizds a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés). Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik. irdsban adott megbizas hidnyaban az
intézményvezetdt a munkakozosség-vezetd helyettesitheti. Az Ovodavezetd-helyettes tartds tavolléte

esetén a feladatkorébe tartozé megbizas alapjan a munkakozgsség-vezetd végezheti el.
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A vezetd, illetve a vezetihelyettes helyettesitésére vonatkozo tovibbi eldirasok

o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
déntéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetGhelyettes helyett,

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

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 7.00 oratél 7.30 drdig, illetve a 16.30 oratol 17.00 orédig terjedd idSben a vezetd helyettesitésének
ellataséban a vezeté helyettes, munkakozosség vezetd tavollétében kozremiikodnek a munkarend szerint
ez idében munkat végzé Ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a

gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az dvoda kiadmanyozasi joga az dvodavezetot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az dvodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén —az azonnali intézkedést
igénylé tigyiratokra vonatkozdan — aldirdsi jogot gyakorolhat az dvodavezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is gyakorolhatja.
Az truhazott jog gyakorléjanak az alairas eldtt az Gvodavezetdt tajékoztatnia kell. Az intézmény hivatalos

bélyegzoinek lenyomata:

Hosszl bélyegzo:

Korbélyegzo:
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Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmaz

a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet el6irasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapt mésolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz¢ adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az Gvodavezetd
alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozdn lementett formaban taroljuk.
Az adatokhoz kizardlag az dvodavezetd altal felhatalmazott vezetOhelyettes €s az dvodatitkar férhetnek
hozza.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A gvermekbaleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzokonyv

lezaréasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezet6i hataskor.

4.4. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabélyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan
részleges dnallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség

o az alkalmazotti kdzosség
e anevelOtestiilet

e a szakmai munkakozosség
e az Ovodatitkar

o adajkak kozossége
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Az intézmény kiildnboz6 kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok
kozremiikodésével — az dvodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

o megbeszélések

o forumok

o clektronikus levelezblista

A kapcsolattartas 4ltalanos szabalya, hogy a kiillonbdz6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell
rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hatdskordket, a hataskorsk gyakorlasanak modjat, a

kapcsolodo felelésségi szabalyokat a személyre szolo munkakori leirasok tartalmazzak.

4.4.1 A vezetoség

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményez0 €s javaslattevs joggal rendelkezik, és dont
mindazon iigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébél szikségesnek tart.

A vezetiség tagjai:

e (vodavezetd

o Ovodavezetod-helyettes

o szakmai munkakdzosség vezetdje

A kapcsolattartis a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A vezetdk
irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhdz tartozé munkat. [rasban és értekezleteken
beszamolnak teriiletiik miikodésérsl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrél, problémdkrol,

valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

4.4.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a kozalkalmazotti térvény szabalyozza. Az
alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi. javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsséget azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,

nevének megéllapitaséval, koltségvetésének meghatarozdsaval és modositasaval kapesolatosan.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil az
ovoda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden

kézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak

meérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Déntési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.4.3 A nevelotestiilet

A nevelotestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely
a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége. nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozé
¢s hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az odvoda valamennyi pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikédésével kapcsolatos tigyekben a
koznevelési térvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben

dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint a
EMMI rendeletl17. §-a hatdrozza meg. A neveldtestiilet véleményezd ¢s javaslattételi jogkorrel

rendelkezik minden, az intézményt érinto tigyben.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

s a pedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogaddsa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
e tovabbképzési program elfogadasa

o jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményét nyilvanit:
o apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran

o az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
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A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart. A
nevel6testiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatdrozott napirenddel és idéponttal az 6voda
vezetdje hivja dssze. A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjén felkésziiljenek,
beszamolasi kdtelezettségiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszélasaikkal segitsék a cél elérését.

Az Ovodavezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal elobb
torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelétestiileti
kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az

értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcesolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos elOterjesztés alapjan targyalja:
o apedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

e az Ovodai munkdra irdnyul6 4tfogo elemzés, beszamolo, elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az Ovodavezetd az elOterjesztés {rasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eldtt legalabb nyole nappal
atadja a nevelGtestlilet tagjainak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A
jegyzokonyv vezetésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt. A nevel6testiilet akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele, azaz 50+1 {0 jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve a jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal. egyszerli sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotdbbséggel hozhatéd
dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatdrozatot az dvodavezetd szavazata donti el. A
nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként
sorszammal kell ellatni, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:
o ahelyet, id6t. az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvvezetd és hitelesité nevét

e ajelenlévok szamat

e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévok hozzaszdlasat

e a modosito javaslatok egyenként torténd megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
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A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja
ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhizisa

A nevelotestiilet valamennyi hatdskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorldsi jogat nem ruhézza at.

4.4.4 Szakmai munkakozisség

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak tervezésében,
szervezésében, iranyitdsaban, ellendrzésében. A szakmai munkakozosség vezetdjét az dvodavezetd bizza
meg, figyelembe véve az 6nkéntességet, adottsagokat, képzettségeket, véleményeket.

A szakmai munkakozosség dont:

e miikddési rendjérdl, éves munkatervérdl

o szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Ezeknél figyelembe veszi az intézmény Pedagdgiai Programjat, munkatervét, Szervezeti és Mikddési

Szabalyzatat

A munkakozisség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

o az dvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasdhoz

o a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval gsszefliggd feladatok végrehajtasahoz

e a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidjat szolgald
feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

e a pedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatdsihoz

e anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

o Tehetséggondozd Személyiségfejlesztd Felzarkoztatd Programban

A munkakézosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

o a munkakdzdsség profiljaban tervezo, elemzé, értékeld tevékenység

o mddszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyvakorlati napok szervezése

e aszakirodalom figyelemmel kisérése. az 0ij mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd integralasa

o a munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a megjelend qj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

o palyakezdd pedagdgusok munkajanak tamogatasa

o apalyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitdsa ¢s

elszamolasa
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A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 8sszhangban alljanak az intézmény

munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetdje tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az

ovodavezetd irdsos megbizasa alapjan végzi.

Felelds:

e aszakmai munkakdzdsség onallo, felelos vezetéséeért

e amunkakozdsség mikddési tervének elkészitéséért

e amuikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

o az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért

e az ) mddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

e apedagdgiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

e a munkakozosség éves munkdjardl szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

o Az intézményvezetd szobeli tajékoztataisa meghatarozott idokdzonként a munkakozosség
tevékenységérol

e Irdsos beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestillet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol
4.4.5 Ovodatitkar

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek
munkakdre elsfsorban az intézmény jogszer( és rendeltetésszerli muiikddéséhez eloirt adminisztrativ

feladatok elvégzése.

4.4.6 Pedagogiai asszisztens

A munkéjat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabdlyok betartasaval a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében és az SZMSZ alapjan végzi.
Jogallasa:
o felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.
e afoglalkozas gyakorlasa soran eléfordulod feladatokat jogallasatol fliggden az dvodapedagogus
iranyitasa alapjan végzi.
4.4.7 Dajkak és technikai dolgozdk kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabdlyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket

érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

24



5. A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

5.1. Sziil6i Szervezettel valé kapcsolattartas formaja, rendje

A sziil6k a Nkt. -ben meghatdrozott jogok és kotelességek teljesitésének érdekében Sziildi Szervezet
miikédik dvodankban, A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabélyzatban
meghatarozott eseteken til a hazirend is tartalmazza. A szervezet elndkével az intézményvezetd, a
csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az

dvodapedagdgus kompetenciajat meghaladé iigyekben az évodavezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Sziiléi Szervezet:

Minden 6vodai csoportot két 6 képvisel. Az elndkot és helyettesét kozuililk valasztjak nyilt szavazassal.
Az igy megiresedett csoportképvisel6i helyre 0 tagokat valasztanak a csoportok. Tandcskozasukat az

elnik Osszehivasara, vagy tagjainak kezdeményezésére tartjak.

A munkatervben megtervezett Sziloi Szervezet valasztmanyi értekezleten kiviil a kovetkez6 formaba
lehet rendkiviili értekezletet tartani, ha:

e acsoport Sziil6i Szervezeti elnokok legalabb 50%-a kéri

e az 6voda vezetés kezdeményezésére rendkiviili esetben

Az kapcsolatot az elndk irdnyitasaval valamennyien tartjdk az ovodavezetéssel. Az valasztmanyi tiléseken
az Ovodavezetés minden esetben képviselteti magat. A sziilok részérdl felmeriilé problémakat,
javaslatokat, terveket az Sziiloi Szervezet vezetdsége tolmécsolja az dvodavezetés felé.

Az dvoda a Sziiléi Szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze. vagy a sziildi szervezet elndkét
meghivja a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly
vagy az 6voda SZMSZ-e a sziiloi szervezet részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit, A meghivas
a napirend irasos anyagéanak legalabb 8 nappal kordbbi dtaddsaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb fé] évente tdjékoztatja az ovodaban folyo
neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl.

Az Ovodapedagdgus a csoport sziil6i szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast. Az
6vodas gyermek fejlodésérél, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol vald

tdjékoztatds a csoportos Ovodapedagdgus, adott esetben az dvodavezetd feladata és kotelessége.

A Sziildi Szervezet:

s figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagogiai munka eredményességét
o barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

e nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti
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A Sziilbi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

o az SZMSZ elfogadasakor

¢ a hazirend elfogadasakor

o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban

o avezetOk €s a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

e apedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossigaval kapcsolatosan

o asziiloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhdazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
® anem ingyenes szolgdltatasok korébe tartozod programok Gsszeghataranak megallapitasakor

° az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvéltoztatasaval, nevének

megallapitasaval

A Sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben kételes irasban nyilatkozni.
Képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezo csoportos sziiloi értekezleten beszamolni
a mindenkit érintd informacidkrdl. A Sziildi Szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul

koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcesolatos rendelkezések:

Az dvodavezetd titkarsdgan — hitelesitett masolati példanyban — a sziildk szamara hozzaférhett

e az dvoda pedagdgiai programyja,

e szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

o hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas iddpontjardl a sziil6k a nevelési év kezdésekor
tajékoztatast kapnak az ovodavezet6tol. A sziilok az Ovodavezetotol, helyettesétdl €s a csoport
ovodapedagdgusatol kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziilével
torténd elozetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra. Az dvoda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziilok
az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja, melynek tényét aldirasaval kell

igazolnia.
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5.2. Az intézmény kiils6 kapcsolattartasi rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskoldzas érdekében ¢és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a fenntartd és az
egészségligyi szolgaltato altal megkotstt megdllapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra valéd
elékészitésérol, a sziilok tajékoztatasaral.

A kapcsolat tartalma: az dvodaorvos, fogorvos felkérésére szakértoként kozremikodik, a gyermekek

egészségiigyi ellatasat és az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat az 6vodavezetovel egyeztetett rend
szerint, egylttmikddve végzi. A védénd feladatkdrébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-
rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaéja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattartd: az 6voda vezet6je €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint

tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzulticio, sziil6i

értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus és 6vondk

jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagoégiai szakmai szolgaltatok
Kapesolattartd: az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint szaktanacsaddi

szakmai segités.

A _kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak. konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,

szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
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Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése. esélyegyenloség

biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel,

segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,

valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

o a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja

* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozétt milyen intézkedést
tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgdlat felkérésére

o sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének €s telefonszamanak intézményben valé
kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését

Gyvakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatokmeghatarozasat az dvoda pedagogiai programja tartalmazza.

Altalanos iskola

Kapcsolattarto: az évodavezetd.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola atmenet

megkdnnyitésével, informdciok tovabbitdsa a sziiléknek.

A kapcsolat forméja: kéleséngs latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Minibdlesode

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése.

A kapesolat forméja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodal jelentkezés elott €s a beszoktatast kovetden.

Fenntarto
Kapcsolattartd: évodavezetd.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartéi elvarasoknak vald

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kdzponti tinnepségeken vald intézményi

képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamold.
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Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok

latogatasa, illetve ajanldsa a sziiloknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l0 munkatervben meghatdrozva, a Sziiloi Szervezet véleményének
kikérésével.

Egyhazak és az 6voda kapcesolata
Kapcsolattarté: dvodavezets

A kapcsolat tartalma: az 6vodas gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziil6i igény

szerint.

A kapcsolat formaja: az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

Gyakorisaga: hetente egy alkalom

Bocskai Kézhaszna Didksport Egyesiilet
Kapcsolattartd: 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: a gyermekeknek a mozgas, az ovifoci biztositasa.

Kapcsolattartas formaja: az intézményen beliili edzések, futball-oktatas, az intézményen kiviili versenyek

biztositasa.

Gyakorisaga: hetente két alkalom.

6. A MUKODES RENDJE

6.1. Az intézmény nyitvatartasanak rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek
miatt az altalanos munkarend. a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 7.00-t6l 17.00-ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkez6 dajkak nyitjak, és délutan 18.00-kor a munkarend
szerinti dajkak zarjak. Karbantartd, udvaros hianyaban -az évodapedagogusok, és a gyermekek érkezéséig
és délutan az 6vodapedagdgusok, gyermekek tavozasa utan- a munkakdri leirasuknak megfelel6 takaritasi,
fertétlenitési. udvari teenddiket latjak el. Szildi igénynek megfelelden. a reggeli tigyeletet 6.30-tol

biztositjuk.

29



A Magyar Kézlényben megjelent 2020. (VIIL.30) Korm.rendelet a kzneveléssel 6sszefliggd egyes
kormanyrendeletek modositasardl, mely az évodai nevelést a kovetkezéképpen érinti.
A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl, és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013. (VII.30) kormanyrendelet
modositasa a 33§-t kovetden a IV/A fejezet, (5) bekezdéssel egésziil ki:
.»Ha az dvoda reggel 8.00 ora eldtt, vagy délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-elékészité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”
Mivel intézményiinkben a pedagogiai programunknak megfeleléen reggel 7 oratdl folyamatos a
gyermekek egyéni fejlesztése, igy e rendeletmodositast, a korabban érkezé gyermekek feliigyelet soran, a
csendes pihend idején, példaul értekezletek alkalmaval, illetve a délutani ébreszt6 utan sziikség esetén
alkalmazzuk, amennyiben nincs kifejezetten nevelési jellegll tevékenység. Intézményiinkben biztositott a
2 6vodapedagogus, dajka csoportonként, a személyi feltételek megfelelnek a 2011. évi CXC. térvény a

nemzeti kdznevelésrol 1-3 sz. mellékletében elbirtaknak.

Az dvoda dolgozdinak munkarendje, a személyre szol6 munkaid6é-beosztas az adott nevelési évre sz610
munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda tizemeltetése a fenntarto altal meghatérozott nyari zarva tartés alatt sziinetel. Az intézménynyari
zarva tartasanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig a sziilét informalni kell. Az {igyeleti ellatasra
vonatkozé igényeket a zaras el6tt 15 nappal 6ssze kell gyijteni.

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

Az tinnepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport
falifijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az dvoda zarva tart. Az tigyeleti igényeket — a zarva tartast megel6zden
legalabb 7 nappal — a hirdetStablakon kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban kell jelezni. A
nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva tartas elott

leadjak az 6vodavezetdnek, aki iktatds utan jelzi az ligyeleti igényeket a fenntarténak.

6.2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az Ovoda bejaratai a gyermekek biztonsaga ¢s a vagyonvédelem érdekében az ajtot bezarjuk, amely
csengdvel van felszerelve. Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtdt nyithat, miutan tajékozddott,
felvilagositast kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. A fenntartoi, szakértdi. szaktanacsadoi,

ovodai szocialis segitd €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseloit az ovodavezet6 fogadja.
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Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatésat — a sziilék kivételével — az dvodavezet6 engedélyezi.

Ugynokok, lizletszerzék vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem

folytathatnak.

Az intézmény belépésének, benntartdézkodasanak rendjét meghatirozza a jarvanyiigyi készenlét
idején alkalmazand¢ eljarasrend, amelyet a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont, és az Operativ Térzs ad
ki, a protokoll bevezetésérdl, €s alkalmazasardl az intézményvezetd gondoskodik, a fenntartd feladata a

megvalositas ellendrzése.

7. AZ OVODAI JOGVISZONY KELETKEZESE ES MEGSZUNESE

A nemzeti kdznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény 8§ (2) bekezdés rendelkezése szerint a gyermek
abban az évben. amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb
napi 4 ordban 6vodai foglalkozason vesz részt.

E torvény értelmében a 2,5 éves gyermek felvételére is van lehetoség abban az esetben, ha minden, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodési hellyel rendelkez6 3 éves, és annal idsebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az Oktatasi Hivatalrdl szolé 121/2013. (IV.25.) Korm.rendelet 16/F.§ alapjan a hivatal vezeti az dvodai

nevelésben részvételre kitelezettek és a tankdGtelesek nyilvantartasat.

7.1. Ovodai jogviszony keletkezése

A koznevelési torvény szerint az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, A sziil6k szabad
intézmény-valasztasi jogukat Ovoddk esetében is gyakorolhatjak. A gyermeket elsdsorban abba az
ovodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol a sziilé dolgozik. A felvételrél,
atvételrdl az dvoda vezetdje dont. Az dvoda kételes felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszertien
az dvoda korzetében lakik. Ev kozben a tankételes kor gyermekeket fogadjuk.

Az ovoda vezetdje a felvétel targyaban az ovoddhoz eljuttatott felvételi kérelmek alapjan hozza meg
dontését, melyrdl irasban értesiti a sziilét. Az ovodai jogviszony létesitésével kapcsolatban az 6voda
vezetoje altal hozott dontés ellen a sziilé a kozléstdl szamitott 15 napon beliil eljarast indithat. Az eljarast
megindito kérelmet a Bocskaikerti Kozség Onkormanyzat jegyzéjének cimezve, de a déntést hozé dvoda
cimére formanyomtatvanyon kell 1 példanyban irasban benyujtani.

Az odvodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl a sziilok és az dvodapedagdgusok

véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.
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Az intézménybe felvett gyermekek adatai, az adatvédelem figyelembevételével keriilnek régzitésre:

a felvételi elojegyzési napld

a felvételi és mulasztasi napld

dvodai csoportnaplo

nyilatkozat — a gyermek hazavitelérdl.

6vodai adatlap

Az adatok kérésre, felszolitasra tovabbithatok a fenntartd dnkormaényzat, birdsag, rendorség, tigyészség,

gyermekjoléti szolgalat felé indokolt eseteiben.

7.2. Ovodai jogviszony megsziinése

7.3.

Ha a gyermeket felvették az iskoléba, a nevelési év utolsdé napjan. A gyermek abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjdig a 6. életévét betdlti tankotelessé valik.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitdsi napjan kezdodik.

Az Nkt. 45§ (2) bekezdése értelmében a gyermek, a sziilo kérelmére, melyet az iskolakezdés
évének januar 15-éig nyGjthat be a felmentést engedélyezd szervhez, a szakértd bizottsag javaslata,
az Oktatasi Hivatal engedélye altal tovabbi egy nevelési évig dvodai ellatasban részesil, és ezt
kovetden valik tankotelessé.

A sziil6 irasos kérelmére (elkdltdzés, masik 6vodaba torténd elhelyezés).

A sziilé — targy év majus 25. napjaig benyujtott — kérelem alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a 4. életévét betdlti. a
Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezo szerv) felmentheti
az ovodai toglalkozason valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd, vagy a védond
rendelhetd ki, és a fliggd hataly( dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gvakorlasardl.”
A felmentést engedélyezd szerv a nemzeti kéznevelésrol szolo toérvény végrehajtasardl szold
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 38/B.§ alapjan a fovarosi s megyei kormanyhivatal altalanos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

Ha a nevelési intézmény jogutdd nélkiil megsziinik.

A gyermek tivolmaradasinak, mulasztisanak, igazoldsira vonatkozo

rendelkezések

Amennyiben a sziilé barmilyen ok miatt nem kivanja hozni a gyermekét 6vodaba tajékoztatnia kell az

dvodat. Az egy hetet meghalado tavollétrél az 6vodavezetdt irdsban tajékoztatni szlikséges.
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Ha betegség miatt hidnyzik a gyermek az évodabdl, csak orvosi igazolassal hozhatd ismét kozdsségbe.
Beteg gyermek az intézményt nem latogathatja. Ha a gyermek tdvolmaradasat nem igazoljék, a mulasztés
igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt, az ovoda vezetdje, a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- ¢s hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szdlo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban — értesiti a gyermek tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kézpontot, csaladbél kiemelt gyermek esetén
a gyermekvédelmi szakszolgalatot, illetve értesiti a sziilot is. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti
szolgédlat az dvodahaladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivéaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek oOvodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgald
feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az dvoda vezetSje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan mulasztasa
egy nevelési évben eléri a hlsz nevelési napot, az 6voda vezetoje haladéktalanul értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti kdzpontot,

csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

8. AZ I"JNNEPIj]K, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét és médjat a
nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatirozza
meg.

Az éves munkatervben ki kell jellni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi iinnepélyek,

megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szakmailag felelés.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az intézményben:

e sziiletésnapok

.

Allatok vildgnapja

1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja

Mikulas
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e Advent

e Karacsony

e Farsang

e Marcius 15

o Viz vilagnapja
o Husvét

o Piinkosd

¢ Fé&ld napja

e Anyak napja

e Gyermeknap

o Evzaré, ballagas
e Tébor az 6vodaban

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

A felnétt kozosség hagyomanyai
e szakmai napok

e hazi bemutatok

¢ informacios napok

o pedagdgusnap

e kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

o Az odvoda kozosségi helyiségeinek az tinnepnek megfeleld dekoracidja.

e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elott legalabb 1 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat — felelés — hataridé
megjeldlésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok elvégzeése

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eléirdsokat, a foglalkozasokkal egytitt

jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az évodai nevelési év megkezdésekor,
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illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megtelelden
ismertetni kell. A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vono felelossége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell. Az 6vodai életre vonatkozé szabalyok a nem
ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az dvoda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni,
tigyelve arra, hogy més gyermek ne menjen ki az épiiletbdl. Ovodaba lépéskor a sziildk irasban
nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasdig terjed, illetve az

dvodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége:
e hogy az dvodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartdly felszerelése

az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felajitasi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszdm csak a legsziikségesebb
idétartamig, az adott felGjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk alland6
feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugoval valo ellatasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzdk vasérlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idoszakos szabvéanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

o agyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos feladata a gyermekekkel
foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:
e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara,

kezelésere.

e A kiilonbozé berendezéseket ngy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
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e A gyermekek testi épségét veszélyeztets (szlrd, vagd stb.) targyak otthonrol ne keriilhessenek az
ovodaba.

e A kiilonb5zd tevékenységekhez az dltaluk készitett és hasznalt eszkézok megfeleljenek a biztonsagi
elbirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

o Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelézése érdekében.

9.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd dvoné feladata, miutan a
tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok ellatiasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania. A
balesctet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tdjékoztatni kell az dvodavezetst, amennyiben
orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiléket is.

A gyvermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelés feladata. Az
elektronikus uton kitdltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziil, egy

példanyat az dvoda irattaraban kell megdrizni.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
¢ a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

o jegyzokonyv készitése

o bejelentési kitelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfokd munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

o abaleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a Sziil6i Szervezet képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges felelossége:
e hogy a gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne forduljon

elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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9.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési iddben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagoégusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhazlatogatds

o iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozz4jarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett

programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérél, iddpontjardl és a kozlekedési
eszkozrol.

o Az o6vodavezetd tajékoztatiasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Ovodavezetd vagy helyettese {rasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Témegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd — de minimum 2 £6.
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd.
e Gondoskodni kell az elsdsegélynynjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6voda kiilon foglalkozasai:
e Reformatus hittan

o Katolikus hittan
e Ovifoci

o Néptanc

e Tébor

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok:
o Azintézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi véleménnyel kell

rendelkeznie.
e A HACCP-eléirasok betartdsa és betartatdsa mindenki felel6ssége.
o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

o Az intézményen belill szeszes ital fogyasztdsa tilos!
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9.4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd dont. Rendkiviili
esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a sziikséges intézkedések
megtételét a tizriadd-terv eldirasainak megfeleloen kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg kell
kezdeni az épiilet kiliritését.

Amennyiben az 6vodavezetd nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a munkakdzosség vezetd
gondoskodik a bejelentésrdl €s a kitirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét,

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysdganak a vizsgalata, annak feltdrasa,
hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4ll6
eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

o Dokumentumelemzés (tervezési. értékelési, taniigy-igazgatasi)

o Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

o konkrétsag

o objektivitas

o folyamatossag

e tervszerség

e pedagdgiai 6nalldsag tiszteletben tartasa

o humanus megkdzelités, kélesonds bizalom

38



o Onallosag, onértékelés fejlesztése
e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési rendjét az intézményvezeto tervezi és szervezi.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit.
modszereit, szempontrendszerét és litemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell
hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszetiiggd kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetGhelyettest, a szakmai
munkakozosség  vezetdjét. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrsl az
intézményvezetd dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai
munkakézosség vezetdje és a Sziildi Szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzés késziil, azt az érintett dvodapedagdgussal, illetve
dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi oévodapedagdgus, oktatd- neveldé munkat kdzvetleniil
segitd kolléga, és technikai dolgozd munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodavezeto értékelésének eljarasrendje:

A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a neveldtestiilet és asziilok kozossége a vezetdi
megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasara alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezeté munkajanak ellendrzése és

értékelése soran a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

11. EGYEB KERDESEK

Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennem tdjékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani

e Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd vagy
az altala megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint az
intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrol, amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe

tartozik.

A keresetkiegészités feltételei

Az 6vodavezetd hatdrozottidére vagy egyszeri alkalomra szoloan keresetkiegészitéssel ismerheti el a
kivdlo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét az
alabbi szempontok figyelembevételével:

e nevelési tervek készitése a helyi program alapjan

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tilmutat a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalas

o bemutatdk tartisa

e (j modszerek, Stletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

o bels6 ellendrzesek tapasztalatai

e Gvodapedagogusi tevékenységével emeli €s erositi az 6voda elismertségét
e palyakezd6k szakmai segitése

o olyan munkéban valé részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakéréhez
A keresetkiegészités mértékérol az d6vodavezetd dont.

A teljesitménypotlék alkalmazasa:

Az dvodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
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12. MUNKAKORI LEIRASOK
/MINTA/

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskorok

12.1. Intézményvezeto

Munkaltaté megnevezése:

Munkahely megnevezése:

Munkakdr beosztasa: Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Kdételezo draszam: heti 10 ora

Bérezés: A kozalkalmazottak jogéllasardl szolé modositott 1992, évi XXXIIL. torvény, a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeletei szerint.

A munkakort betdlté adatai
Név:

Sziletési hely:

Sziiletési ido:

Anyja neve:
Adodazonositdja:

A Bocskaikerti Napsugar Ovodat a Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel3-testiilete 38/2020.
(VIL09.) KT. szamu hatarozatdval 2020. augusztus 01-tél 2025.julius 31-ig intézményvezetd, mint
egyszemélyi felel6s iranyitja.

Az intézményvezetd tekintetében a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés vezetdi megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa. fegyelmi eljaras meginditdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabésa tekintetében a munkaltatéi jogot a Bocskaikert Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete,
egyeéb munkaltatoi jogokat a Polgdrmester gyakorolja.

Cél

Egyéni felelos vezetoként tervezi, irdnyitja, ellenérzi és értékeli az altala vezetett intézmény szakszer( és
torvényes miikodését, a helyi kdznevelési koncepcio szerinti pedagdgiai tevékenységet, az alkalmazottak
munkajat és biztositja az ésszerli gazdalkodast. Torvényi el6irdas mikddés, mikadtetés biztositasa.
Munkaviszonyt érinté jogszabalyok

A koznevelésrdl szol6, 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak kiadasardl szolo, tobbszor modositott 137/1996.(VIIL.08) kormanyrendelet, a
gyermekek védelmérdl szolo 1997.évi XXXI. térvény, a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérol

§z010, tobbszdr modositott 11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet, intézményi SZMSZ..
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Kovetelmények

Fels6foki ovodapedagdgusvégzettség, kozoktatdsi vezetdpedagdgus szakvizsga, szakmai gyakorlat
minimum 5 év

Elvart ismeretek

A koznevelés, a munkaiigy, az igazgatis szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszere.
Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsitasanak képessége, megfeleld dontések meghozatala,
dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok

Szakmai elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos kapcsolatteremté és konfliktus feloldé képesség,
empatia. egylttmikodo készség.

Kotelességek

Feladatkor részletes leirasa

A nevelémunka szakmai vezetése, irdnyitasa és ellendrzése. A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és ellendrzése. Az dvoda, mikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaban, a pénziigyi-gazdasagi feladatokban vald kézremiikdés, nemzeti és dvodai
linnepek méltd megszervezése. A gyermekvédelmi munka iranyitasa. a sziilok tajékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg. A gyermekbalesetek
megelézésével kapesolatos tevékenység irdnyitdsa. A gyermek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatis
szervezeése, a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék azt
igénylik, a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybé] a sziilére tizetési
kotelezettség harul. az dvodai jelentkezés idejének €s modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal
meghatdrozottak szerint, hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal, igazgatasi feladatok ellatisa. Az
dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzé értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett
at, akinek lakhelye nem az dvoda székhelyén van, a gyamhatdsag értesitése. ha a felvételt a gyamhatdsag
kezdeményezte. A tankdteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcesolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele. A sziilok értesitése az dévoda nyari nyitvatartasardl, a nevelés
nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az ovodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan
dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald térlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésr6l, amire az értesitést jogszabdly eléirja. El6késziti az ovoda nevelési
programjdnak kialakitdsat. Nevelotestiileti dontésre elokésziti a program tervezetét. Elfogadtatisa utdn
biztositja a sziildi szervezet véleményezési jogat, ¢és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal-
amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellendrzi a program bevalasat, amennyiben
sziikséges, kezdeményezi a program modositasat. Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a

tanfeltigyeleti ellendrzések megszervezésében, lebonyolitasaban, egyittal az érintettek felkészitésében.
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Kialakitja a BECS munkacsoportot, 6t éves, illetve egy éves onértékelési munkatervet készit. Ellenorzi €s
értékeli az 6vodaban folyé szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét
javaslatot tesz a fejlesztésre, timogatja az innovacidt, a korszer(i pedagdgiai torekvéseket. Megszervezi,
valamint ellendrzi a tehetséggondozést. Evente elkésziti az éves munkatervet, tovabbképzési tervet, majd
elfogadtatja a neveld testiilettel.

Jogkor, hatiaskor

Kizardlagos jogkorébe tartozik az dvoda szakmai iranyitasa. az dvoda dolgozoi felett munkaltatéi jogok
gyakorlasa, személyi ligyek intézése.

Felel6sségi kor

Az intézményvezetd felelds: az dvoda, szakszerl és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdilkodasért.
A pedagbgiai munkéért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a neveldmunka biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért. A gyermekbalesetek megelézéséert, a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért, a kozéptava pedagogus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasacrt, a kéznevelési informacios
rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, Az dvoda iigyintézésének, irat és adatkezelésének, az
adattovéabbitisanak szabalyossagéért, a munka-és balesetvédelmi, valamint tzvédelmi eldirasok
betartasaért. Az évoda, koltségvetésében meghatdrozott elirdnyzatok felhasznaldsanak sziikségességéért,
az igénybe vett szolgaltatds mértékéért, elvarhato takarékossag mellett. A nemdohanyzdok védelmére eloirt
feltételek biztositasaért. Adatot szolgaltat Gvoda torzskdnyvéhez. Eldkésziti az éves statisztikat ¢s annak
modositasait. Felelés az allami  tamogatdsok igényléséhez szolgéltatott adatok valodisagacrt,
pontossagaért, hataridoben torténd irasbeli kozléséért.

Kozremiikodés a munkaltatéi jogkor munkamegosztas alapjan torténé ellatisaban

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat SZMSZ el6irasainak megfeleléen a feladatmegosztas alapjan
kszremiikodik a fenntartéval. Lebonyolitja a palyézati eljarasokat, engedélyezi a szabadsagot. Ellendrzi
a dolgozd munkafegyelmét, az eldirdsok €s hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit. Ellenérzi,
értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményessegét, szorgalmazza a hatékony
munkamédszerek alkalmazasat. A kiemelked8en jol dolgozokat, az egyeztetések megtartasaval dicséretre,
pénzjutalomra, kitiintetésre felterjesztheti. Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkajat. Gondoskodik a
munkafegyelem megtartasardl, a vétkesen hibazé dolgozok esetében felelésségre vonast kezdeményez.

Az OM altal mitkodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Gazdalkodasi feladatok

Kgzremiikodik az intézmény koltségvetési tervezetének elokészitésében. A jovahagyott eldiranyzatok
alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat.
Gondoskodik az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodésdrol, évente kozremiikodik a koltségvetési

beszamold elkészitésében. Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol,
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javaslatot tesz a felujitdsra, bovitésre. Ellenérzi a munka-és tlzvédelmi oktatds megtartasat. A
gazdalkodasi feladatok szabalyzatok szerinti ellatasat ellen6rzi (leltarozas, iratkezelés stb.) Biztositja a
pontos adatszolgaltatast. Biztositja a gyermekek szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet.

Eves szabadsagolasi tervet készit. Elvarhatd magatartasi koriilmények, a Pedagégus etikai kddexben
fogalmazottnak alapjan. A szakmai fejlodést el6segitd folyamatos énképzés, tovabbképzéseken vald
részvétel, hétévenként 120 oraban.

Ovodavezetd dontési hataskore, kapesolatok.

Kozvetlen felettese: polgarmester. Kozvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi
dolgozdja.

Az alkalmazottak munka és munkaidé beosztasa, felel6sok kijeldlése, és egyéb megbizdsok kiadasa,
javaslattétel fegyelmi eljaras inditasara. hataskorének atruhizasa.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyéat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakori leirasban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartdsaval végzem, ezért anyagi, titoktartdsi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakori leirds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes, a mddositds jogit a

koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatoi jogkor gyakorloja munkavallalo

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség. A 2007. évi CLII. tv. 3.§ (1) ¢./ pontja alapjan intézményiinkben

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény vezetdje és helyettese.
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12.2. Ovodavezetd-helyettes

A munkakdrt betslts neve:
Munkakére:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkaideje:

Kotelezo oraszama:

Az intézményvezetd feladatait a vezetd-helyettes kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetét
szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavollétében a vezetd-helyettes helyettesiti. A vezetd-helyettest

a vezetd bizza meg. a megbizas visszavonasig érvényes.

A munkakér célja:

o Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan 6vodavezetd helyettesi feladatokat [4t
el.

o Alairasi jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda bélyegzojét.

o Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

o Segiti az intézmény miikodtetését és a vezeté munkajat.

e A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkéltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban,

Pedagoégiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az oOvoda nevelési programjanak kialakitasdban, s el8segiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezdo. illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

e Az dvoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

o Ellendrzi az intézményi mindségiranyitasi program megvaldsitasat a dajka munkakor tekintetében.

e Osztonzi a pedagogusok tervszeril és folyamatos dnképzését.

o Elésegiti az 0jitd szandéka, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatdsat.

o Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

¢ Az ovodai dokumentumokat jol ismeri, és gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek

tartalmat.
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Taniigy-igazgatasi feladatok

Biztositja az intézményen beliili informaciddramlast.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzia
vezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakdzosséggel.

Munkaltatoi feladatok

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

Felelés a HACCP-rendszer mikodtetéséért, annak ellendrzéséért.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a dajkdk napi munkajat.

Megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését, és errfl tajékoztatja a vezetot.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt. kozérdekii. pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

Az bvoda kulcsaiért, valamint a bélyegzOk hasznélataért teljes felelésséggel tartozik.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkdr kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezd
iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonbszo eszkozok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a szitkséges javitasokra, felGjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kitelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény kdoltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi

vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

K 6zvetlen, napi munkakapesolatot tart fenn

az ovodavezetbvel (szakmai, gazdasagi témakban),
valamennyi 6évodapedagdgussal,

a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakkal.
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Nyilatkozat

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy példanyit
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakdri leirasban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi, titoktartasi. fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
€s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozdket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Jelen munkakdri leirds visszavonasig, illetve annak modositasdig érvényes, a modositds jogat a

koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Bocskaikert,

dvodavezetd munkavallald

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség. A 2007. évi CLIL tv. 3.§ (1) c./ pontja alapjan intézményiinkben

vagyonnyilatkozat tételre kitelezett az intézmény vezetdje és helyettese.

12.3. (')vodapedagégus

A munkakért bet6lté neve:

A munkakort betdlté kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakor megnevezése:

Heti munkaidé:

Heti kitelezé:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Az ovodapedagogus feladatai:

e A rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasinak megfeleloen, minden teriiletre
kiterjedden.

o A kozoktatasi torvényben meghatdrozottak szerint az orszagos és helyi nevelési program alapjn végzi
onalldan és feleldsséggel.

o A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet az idevonatkozd

jogszabalyok hatdroznak meg.
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Alkotd moédon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
¢rdekében.

Feladata az egylittmlikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmikddés formait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra. miikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.

Alaptevékenységek:

o Az dvoda teljes nyitvatartasa alatt foglalkozik a gyerekekkel.
e Az dvodapedagogus koteles az 6vodavezetd — mint a munkaltatoi jogksr gyakorloja — altal
— eloirt helyen és idében,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes dllapotban —,
— az intézmeényvezetd rendelkezésére allni. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben [évé vezetd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.
A pedagogusnak a munkajat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie. Utdbbiak korébe
tartoznak a foglalkoztatsi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az agazati térvény és annak végrehajtasi
rendeletei. az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda belsé szabélyzatai (szervezeti és
miikddési szabalyzat, hazirend, kollektiv szerzddés). A munkabdl torténd ismételt, engedély nélkiili
tavollétek, valamint a munkavallal6 magatartasabdl eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili
felmondast megalapozzak.
Az dvodapedagogus koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakérének ellatasahoz
sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani. Ezzel fligg 6ssze az az el6iras is, amely szerint
a munkavallaléd munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilénésen a munkavallalé
munkakérének jellege, a munkaéltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan — kizvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.
a munkavallalé koteles a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatojaval és a munkatarsaival a
johiszem(iség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsaval egylittmiikodni. Ez a lényeges
kotelezettség a keresoképtelenség iddtartama alatt is fennall (BH 1999, 573.),
a kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel vald megsziintetését az egylittmiikodési kotelezettség tartds

megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.),
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a munkatarsakat kolcsondsen megilleté kello tisztelet, és a munkatars emberi méltosagat figyelembe
vevd magatartds a térvényben megjeldlt egyiittmitkddés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.),
rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha pedagdgus a munkaltatdi jogkor
gyakorldjaval szemben tobb esetben sértd, glinyos hangnemet hasznal (BH 2006. 64.),

az a kozalkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkcidjabdl adodd kiilonos elvardsokat, érdekeket
figyelmen kiviil hagyja, és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan jogsértd
magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatasara tartésan nem alkalmas (BH 2002. 204).

A pedagogus kiteles a munkdja soran tudomasara jutott szakmai titkot megérizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betsltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat melyet a koznevelésrol szolo torvény 42. §-a hatarozza meg.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Nevelo tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel
ellentétes biintetésli eljardsokat nem alkalmaz (pl. testi fenyités, megfélemlités, megszégyenités,
csoporttol vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Feladata a rabizott gyermek egyéni, differencialt nevelése. a gyermekkozosségek fejlesztése. Vegye
figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét,
atlagtdl eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Minden 6vononek hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.

Az érvényben lévo nevelési program eldirasai szerint megfeleléen felkésziil a tervszerii
nevelémunkara, eszkozoket készit. ellatja szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.

A Pedagégiai Programba beépiti a TAMOP 3.1.4. eredményeként bevezetett kompetencia alapu
oktatdst.

Folyamatosan ellenérzi. méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a fejlédési
napléba, DIFER feljegyzést készit.

Személyiségfejlesztd Felzarkoztatd tevékenységet végez, és fejlesztési tervet készit.

5 éves korban elvégzi a tudasszint mérését.

A csoport szobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet.

A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
A Pedagogiai Programba beépitett tehetséggondozas feladatkdrének ellatésa.

A TAMOP 3.1.4. folyamataban tevékenyen vegyen részt, az abbol adodé feladatokat végezze el
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A pedagdgiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelez draszamon
kiviili- rendszeres, vagy alkalomszer(i teendéket a vezetd Gtmutatasa szerint végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdba elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik a Munka Toérvénykonyve és a Kjt. és
végrehajtasi rendelet szerint.

2013. szeptember 01, hatallyal a Nemzeti Koznevelési Torvény 62. § (8). az 6vodapedagogusnak a
kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaba foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 4 6raban a nevelést
el6készitd, azzal Gsszefliggd egyeb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel,

gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az ovodapedagdgus szamara.

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus kiteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto

utmutatasa szerint-

Helyettesités

Sziiloi értekezlet tartdsa, sziikség szerint csaladlatogatas.

Elbadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

A munkatervben szerepld, illetve telepiilés szintli rendezvények, hagyomanyos tinnepek, szabadidos
tevékenységek megszervezése és azokon vald aktiv részvétel.

Leltarozas, selejtezés.

Minden reggel 9 éraig leadja a masnapi étkeztetési jelentéshez sziikséges létszamot az dvodatitkarnak.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A személyi adatok valtozasa esetén (lakcim, telefonszam, név) haladéktalanul jelzi a munkaaddnak.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda Pedagdgiai Programjanak modositasaban, a nevelési

értekezleteken, szakmai munkakozdsségi foglalkozésokon.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat a munkakori lefrasban foglaltak, valamint a kapott
feladatok €s a mindenkori jogszabalyok betartasaval végzem, ezért anyagi. titoktartasi., fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkadm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakéri leirds visszavonasig. illetve annak modositasaig érvényes, a mddositas jogat a
koériilményekhez igazodva. a munkaltato fenntartja.

Bocskailert, =000 sommemmmesmesem 0 syl

ovodavezetd munkavallald
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12.4. Dajka

A munkakér betolté neve:

A munkakort betsltd kozalkalmazotti osztalya:
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkak&r megnevezése:

Heti munkaido:

Heti kotelezo 6raszam:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A kozvetlen munka irdnyitdja:

Munkajit az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben annak iranyitdsa és ellen6rzése alapjan,

csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval kommunikacios és beszédmintdjaval hasson
az 6vodas gyermeke fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
legyen a jellemzd. A tudomdsara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben

az érdeklodo sziiloket tapintatosan az évoda pedagégushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a csoportbhan:

o A kozalkalmazott koteles az dvodavezetd — mint a munkaltatdi jogkor gyakorldja — altal
— el6irt helyen és idében,
— munkara képes allapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak. hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el
az Gvodat.

e Amunkavallalonak a munkdjit az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint kell végeznie. Utébbiak korébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az dgazati torvény és annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda belsé szabdlyzatai (szervezeti és
mikddési szabalyzat, hazirend, kollektiv szerzodés). A munkabdl torténd ismételt, engedély nélkiili
tavollétek, valamint a munkavallalo magatartasabol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili

felmondast megalapozzak.
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° A dajka koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatisahoz sziikséges
bizalomnak megfelelé magatartdst tanusitani. Ezzel fligg Gssze az az el6irds is, amely szerint a
munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a munkavallald
munkakdorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan — kdzvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

* A munkavillalé kételes a munkaviszonya fennalldsa alatt a munkaltatojaval és a munkatérsaival a
JOhiszemiiség €s a tisztesség altaldnos elve szem eldtt tartasaval egyiittmiikddni. Ez a lényeges
kotelezettség a keres6képtelenség id6tartama alatt is fennall (BH 1999. 573.),

o A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az egylittmiikodési kitelezettség tartos
megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.),

o A munkatarsakat kélcsondsen megillet6 kello tisztelet, és a munkatars emberi méltosagat figyelembe
vevO magatartds a torvényben megjeldlt egyiittmiikodés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.),

o Rendkiviili felmondast megalapozd kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalé a munkaltatoi
jogkor gyakorléjaval szemben tébb esetben sértd, ginyos hangnemet hasznal (BH 2006. 64.).

o Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkciéjabdl adodé kiilonds elvarasokat, érdekeket
figyelmen kivill hagyja, és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaldan jogsértd
magatartasaval, a munkakari feladatainak ellatasdra tartésan nem alkalmas (BH 2002. 204).

o A munkavillalo koteles a munkéja soran tudomasara jutott szakmai titkot megérizni. Ezen tilmenden
sem k&zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével 6sszefliggésben jutott
a tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat melyet a kbznevelésrol szolo térvény 42. §-a hatarozza meg.

° A csoportvezetd ovond éltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozisaban,
oltoztetésében, a tisztalkoddsi teenddk ellatasaban.

e Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremikodik.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, pihenés utan visszarakja. Lehtzza
a huzatot, mosasra hazaadja a sziilonek, majd hétfon felhuzza.

e A terem szelloztetésérdl lefekvés eldtt gondoskodik.

o A jaték és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkozok elokészitésében kdzremikodik, az ovond
utmutatasait kdvetve.

e A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

¢ Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatdst.

e Alkoto mddon miikddjdn egyiitt az vonokkel €s munkatarsaival,
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e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkrének kialakitdsahoz.

e Ovodai linnepélyeken, hagyomdnyokon aktivan kézremiiksdik a szervezési feladatokban a vezetd és
az dvond Gtmutatasai szerint részt vesz.

e Kozds sétak. kiranduldsok alkalmaval az dvoda pedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

o A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelent az 6vodavezetdnek.

o A kimyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikddik.

o A rabizott névények gondozasaban részt vesz.

o A napkoziben megbetegedett gyereket feliigyeli, apolja, amig a szil6 érte nem jon.

o Abban az idészakban, amikor nincs kifejezetten fejleszté vagy iskolaelokészitd foglalkozas, a
gvermekek felligyeletét szitkség szerint ellthatja.

A dajka egyéb feladatai:

e Az 6voda helyiségeit a megosztas rendjében tisztantartja (porszivozas, felmosds, we, mosdd
rendbe tétele)

e A Human Szolgiltatdé Kozpont helyiségeit is a munkamegosztds rendjében tisztin tartja,
(porszivozés, felmosés, we, mosdoé rendbe tétele)

e Rendszeresen végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6ltszékben, mosddkban.

e A portalanitdst mindennap elvégzi.

o A jatékeszkdzoket tisztan tartja, fertotleniti.

o A tisztitoszereket elkillonitve a gyerekekt6l, biztonsagos helyen térolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az 6voda udvarat, fiivet nyir, leveleket §sszegereblyézi, a homokozok koérnyéket
rendben tartja, sziikség esetén a homokot fellapatolja.

o Kora reggeli idészakban, illetve délutan locsolja a fiivet, ndvényeket.

e Az dvoda teraszat, valamint a bejdratat lesepri.

e Télen a havat a jardarol letakaritja.

o A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egvéb rendelkezések:

e Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznélja és 6vja, a biztonsagtechnikai €s tizvédelmi
eldirdsokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztas alapjan —az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok. ablakok bezarasat, az
dramtalanitast és a riasztd belizemelését.

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.
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o Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Munkakdrlilményeinek javitdséhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kéltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

* A gyermekekrél pedagdgiai informacidt, dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat.

e Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

e A személyi adatok véltozasa esetén (lakcim, telefonszdm. név) haladéktalanul jelzi a
munkaaddnak.

e A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanasit.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkako6rébe tartozo feladatokat is. amellyel az intézményvezetd

megbizza.

Nyilatkozat

A munkakdori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomésul veszem, hogy munkamat a munkakéri leirdsban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartdsdval végzem, ezért anyagi, titoktartasi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetesilknek megfeleléen haszndlom. Jelen munkakéri leirds visszavondsig, illetve annak

modositasaig €rvényes, a modositas jogat a kdriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja.

Bocskaikert,

munkaltatoi jogkor gyakorloja munkavallald

12.5. Ovodatitkar

Munkakor megnevezése: dvodatitkar

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: dvodavezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra, napi 8-16 oraig (az ettdl eltéré munkaid6-beosztast az dvodavezetd rendeli el.
példaul ebédbefizetések alkalmaval)

A munkakér célja: Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
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Az intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracié ellatésa. A
gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapveté tajékoztatasi és szervezési feladatok ellatasa.
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4241 Bocskaikert, Debreceni (it 85.

Az ovodatitkar a munkak®ri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval latja el.

Altalinos szakmai feladatok
Legfobb feladata

- Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési. gépirasi, illetve

szdvegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jo kommunikdcids készségekkel. alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodaisi ismereteket felhasznalva végzi.

- Feladatat gyermekkézpontt szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilékkel

- Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egytittm{ikodik a sziilékkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatdsa korében kozremikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilék jogainak biztositasaban.

Intézményi dnértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény Onértékelési programijat. kiiléndsen a megfogalmazott nértékelési
elvarasokat és célokat.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztéi és levelezési feladatok

- Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- Tevckenysége sordn alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztsi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirdsait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarési szabélyokat.

- Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kivetkezé munkanapon elvégzi.

- Elldtja a postdzasi feladatokat. A névre sz416 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett vagy az altala
megbizott munkatars.

- Tarolja. illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Intézi a gyermekek, dolgozok adminisztracios jellegli iigyeit a KIR-ben.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartdst a KIRA rendszerben.

Titkari feladatok
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- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza: a kommunikécios alapismereteket, az irodatechnikai alapismereteket.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Munkaidg alatt csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont.
- Részt vesz a jegyzokonyvek, emlékeztet6k elkészitésében.
- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
- Segitségnyujtas az Ovodavezetének a tisztitoszerek, irodaszerek megrendelésében, a megrendeld
eljuttatdsa kozvetleniil a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele és a teljesités leigazolasa
megérkezésekor.
- Tevékenysége soran alkalmazza a kzigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodtet.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
- Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.
- Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba, A lejelentések
analitikus nyilvantartasa.
- Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigy(ijtése, kiilonbdzé szempontok szerinti rendezése.
- A beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény) el8készitése.
- Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartast vezet.
- A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.
- Az étkezesi téritési dijak beszedése havonta meghatarozott id6pontban, feladésa az 6voda szokasrendje
szerint. A befizetést igazolo szdmla 4taddsa a sziil6k részére. A beszedett térités dijelszamolas kdzvetleniil
a gazdasagi szervezetbe torténik, anyagi felel6sséggel.
- Az intézmény leltari dsszesitéjének elkészitésében részt vesz. A selejtezést elokésziti, segédkezik a
lebonyolitasaban.
— Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatisok teljesitésében.
— Kezeli és hasznalja a KIR A-rendszerét.
Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikédik a pedagégus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési és kiadési
feladatokban.
Adminisztraciés feladatok
- Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben

rendelkezésre alljanak.
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Egyéb rendelkezések

¢ Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

o A személyi adatok valtozdsa esetén (lakcim, telefonszdm, név) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

o A kozalkalmazott koteles az dvodavezetd — mint a munkaltatdi jogkor gyakorloja — altal
— el6irt helyen és idében,
— munkara képes éallapotban megjelenni,
— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,
— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

e A munkavallalonak a munkajat az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabélyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint kell végeznie. Utobbiak korébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az agazati térvény és annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda belsd szabalyzatai (szervezeti és
mitkodési szabalyzat, hazirend, kollektiv szerz6dés). A munkabol torténd ismételt, engedély nélkiili
tavollétek, valamint a munkavallalo magatartasabol eredd6 munkahelyi konfliktusok a rendkiviili
felmondast megalapozzak.

¢ A munkavallalo koteles a munkavégzési kotelezettség részekeént a munkakorének ellatasahoz sziikséges
bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani. Ezzel fiigg Ossze az az elbiras is, amely szerint a
munkavallalé munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely — kiilondsen a munkavallald
munkakorének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

e A munkavallalo kételes a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatéjaval és a munkatarsaival a
johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem el6tt tartdsdval egyiittmiikodni. Ez a lényeges
kotelezettség a keresOképtelenség 1ddtartama alatt is fennall (BH 1999, 573.),

o A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az egytittmiikodési kotelezettség tartos
megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.),

e A munkatarsakat kolcsonosen megilleté kelld tisztelet, és a munkatars emberi méltosagat figyelembe
vevld magatartas a torvényben megjeldlt egylittmikodés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.),

¢ Rendkiviili felmondast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkaviéllalé a munkaltatoi

jogkor gyakorlojaval szemben tobb esetben sértd, giinyos hangnemet hasznal (BH 2006. 64.),
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e Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatoszervezet funkcidjabol adddd kiilonds elvarasokat, érdekeket
figyelmen kiviil hagyja, és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaldéan jogsértd
magatartasaval, a munkakori feladatainak ellataséra tartosan nem alkalmas (BH 2002. 204).

¢ A munkavallal6 kételes a munkéja soran tudomaésara jutott szakmai titkot megérizni. Ezen tilmendéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével osszefiiggésben
jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat melyet a kdznevelésr6l szo0l6 torvény 42. §-a hatarozza meg.

A munkakér kapcsolatai:

Belsd kapcsolatok: intézményvezetd, pedagogusok

Kiilsé kapcsolatok: szilck, fenntart6, mas intézmények

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Tudomdasul veszem, hogy munkamat a munkakori leirdsban foglaltak, valamint a kapott

feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartdsival végzem, ezért anyagi, titoktartasi, fegyelmi
feleldsséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és buntetjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakér leirds visszavondsig, illetve annak modositasdig érvényes, a modositds jogat a

koériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja.

Boeskatkert;, 000000 it GiiBheemeneen  sens nesemesmro s e

ovodavezetd munkavallalé

12.6. Pedagogiai asszisztens

Munkakort betdlté neve:

A munkakort betoltd kézalkalmazotti osztalya:
Kulcsszam:

FEOR szam:

Munkakdr megnevezése:

Heti munkaidg:

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

I. Pedagogiai asszisztens feladata és jogkore

Kozvetlen munkatirsa az évodapedagogusnak a gyermekekkel kapcsolatos mindennemii gondozasi

szervezési feladatok ellatasa, sziilokkel valo napi kapcsolattartds (az dvodapedagdgussal megbeszéltek
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alapjan). Feladatait a csoportvezeté 6vodapedagdgusok hatarozzak meg. Azokban a csoportokban, ahol
sziikséges — nincs dajka- segit a mozgésfoglalkozésra atoltdzni a gyerekeknek. Abban az idészakban,
amikor nincs kifejezetten fejleszté vagy iskolaelékészitd foglalkozés, a gyermekek feliigyeletét sziikség

szerint ellathatja,

II. Szakmai kévetelmények

A pedagégus asszisztens munkajat 4thatja gyermekkozponta szemlélet, a tolerancia, az empatia. Tartsa
tiszteletben a gyermek személyiségét, hozzajarul annak egészséges fejlédéséhez. Rendelkezzen megfelel
kommunikacids és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordul¢ legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Bekapcsolodas az 6vodai nevelés folyamataba a pedagdgus iranyitasaval

- elésegiti a gyermek szocializacidjat,

- biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot,

- viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet télt be,

- kdzremiikddik a csoportos és egyéni foglalkozasokon,

- kozvetlentl segiti az 6vodapedagogust szemlélteté anyagok készitésében, alkalmazasaban,

- biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket,

- részt vesz az intézmeény (csoportot) érintd események rendezésében, levezetésében.

III. Gondozas, mentilhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek

- a gyermek testi és mentélis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti Sket
azok megoldasaban,
- segiti a csoportban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazéasat

IV. Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

- tervezi, illetve 6nélloan vezet kiilonboz6 szabadid6s tevékenységeket a pedagdgus munkajat segitve.
Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

- részt vesz a gyermekek Onkiszolgdld munkdjanak irdnyitdsdban, a kornyezetvédelmi és
komyezetgondozasi munkakban,

- segiti a pedagogust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- segiti a pedagbgust a séték, kirdndulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitaséban,

- igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

V. Adminisztraciés munkak:

- segiti a csoportos 6vonét az adminisztraciés munkak elvégzésében,

- igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.
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VI.. A szakképesités kovetelménvyei:

A vizsgék soran a jeldlt feleljen meg a kovetkezd szintek szerinti kovetelményeknek:

A pedagogiai asszisztens ismerje, értelmezze és a gyakorlatban alkoté modon alkalmazza

- a tanitasi-tanulasi folyamat, valamint a nevelés ismérveit, torvényszeriiségeit, modszereit és eszkozeit,
- a pedagogiai folyamat pszicholdgiai vonatkozasait,

- az Ovodai gyermekkozosség jellemzbit,

- a magyar koznevelés rendszerét,

- a pedagogiai asszisztens helyét, szerepét, feladatait,

- a szabadid6s tevékenységek formait, iranyitasi elveit, modszertani kovetelményeit,

- a gyermek- ¢és ifjisadgvédelem fogalomrendszerét, terileteit, céljat,

- a gyogypedagogia részteriileteit, azok lényeges ismérveit,

- az informatikai alapfogalmakat.

A pedagdgiai asszisztens tudja felhasznalni az alabbi pszicholdgiai ismereteket a nevelés folyamataban, a
gyermekekkel kapcsolatos pozitiv nevelési viszony kialakitasaban:

- a pszichés fejlédést befolyasolo tényezdk,

- a szocializéacid folyamata meghatarozo tényez6i,

- fejlodés 1élektani alapfogalmak,

- a 3-6-7 éves koru gyermek fejlodés 1élektani jellemz6i, a fejlédés fobb vonulatai,

- a beszéd fejlédésének folyamata.

A pedagogiai asszisztens legyen képes az aldbbi tevékenységeket 6nalldan, illetve a pedagdgus mellett
ellatni:

- a szabadido6s tevekenységek szervezése, levezetése,

- a gyermekmunka irdnyitasa,

- a mentalhigiéniai jellegli tevékenységek,

- az oktatastechnikai eszkzok kezelése.

A pedagdgiai asszisztens a gyermekkdzpontll nevelés elveit alkalmazva legyen hatékony:

- a pedagogus iranyitasaval a nevelés és tanitas-tanulds folyamatéban, a gyermekek gondozasaban,

- az ugyeleti, gyermek felligyeleti munkéban,

- a gyermekkisérethez kapcsolodé komplex feladatok ellatdsaban,

- a pozitiv modellszerep betdltésében,

- a hatékony interperszonalis kommunikacios szitudciok megoldaséban,

- a gyermek-pedagdgus kozotti, valamint sajat munkavégzése soran jelenlévé kooperacios tevékenységek

lebonyolitasaban.
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A munkavillalé jogai és kitelességei:
M.K.M. rendelet 16/1994(VIL.8), (a kdznevelési térvény alapjan): A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja

azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara elbirnak, biztositanak.,

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval, a szillokkel,

a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcs6dével, nevelési tanacsadoval,

Egyéb

o A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel
lehet. A kotelezd draszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont. A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egytittlét
alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron csak nagyon indokolt esetben megengedett. Munkahelyén
olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atéltdzve, a munkavégzésre
készen alljon.

o A személyi adatok véltozasa esetén (lakcim, telefonszam, név) haladéktalanul jelzi a munkaadonak.

o A kozalkalmazott koteles az dvodavezeté — mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja — altal

— eloirt helyen és idében,

— munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —,

— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradéasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérsl idében
gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt csak az intézményben 1€v0 vezetd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

e Amunkavallalonak a munk4jat az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint kell végeznie. Utdbbiak koérébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az 4gazati térvény és annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, az adott 6voda belsé szabalyzatai (szervezeti és
milkodési szabalyzat, hazirend, kollektiv szerzédés). A munkabdl toérténd ismételt, engedély nélkiili
tavollétek, valamint a munkavallalo magatartasabol eredé munkahelyi konfliktusok a rendkiviili
felmondést megalapozzak.

e A munkavallalé koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatasahoz szitkséges
bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani. Ezzel fligg Ossze az az el6iras is, amely szerint a
munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilonésen a munkavallalo

munkakdrének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen

61



alkalmas munkaltatoja jo himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

e A munkavillal6 kételes a munkaviszonya fennéllasa alatt a munkéltatojaval és a munkatarsaival a
Jjohiszemuség és a tisztesség dltaldnos elve szem elétt tartdsival egyiittmiikodni. Ez a lényeges
kotelezettség a keresSképtelenség idétartama alatt is fenndll (BH 1999. 573.),

* Akdzalkalmazotti jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az egyiittmiikodési kitelezettség tartos
megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.),

¢ A munkatarsakat klcsdndsen megilletd kell6 tisztelet, és a munkatars emberi méltosagat figyelembe
vevé magatartas a térvényben megjeldlt egyiittmitkodés fogalméba tartozik (BH 2006. 201.),

o Rendkiviili felmondéast megalapozo kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavallalé a munkaltatoi
Jogkor gyakorlojaval szemben t6bb esetben sért, ginyos hangnemet hasznal (BH 2006. 64.),

e Az a kézalkalmazott, aki a munkéltatoszervezet funkciéjabol adodé kiilonds elvarasokat, érdekeket
figyelmen kivil hagyja, és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan jogsértd
magatartasaval, a munkakéri feladatainak ellatdsara tartosan nem alkalmas (BH 2002. 204).

* A munkavallal¢ koteles a munkéja sordn tudomasara jutott szakmai titkot megérizni. Ezen tilmenéen
sem kézolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével osszefiiggésben jutott
a tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel

jarhat melyet a kdznevelésrol sz016 torvény 42. §-a hatarozza meg.

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy példényat
atvettem. Tudomadsul veszem, hogy munkdmat a munkakéri leirasban foglaltak, valamint a kapott
feladatok ¢s a mindenkori jogszabalyok betartasival végzem, ezért anyagi, titoktartasi, fegyelmi
felelosseggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
¢s buntetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkim sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakéri leirds visszavondsig, illetve annak modositasdig érvényes, a modositds jogat a

koriilményekhez igazodva, a munkaéltato fenntartja.

Bocskaikert,

dvodavezetd munkavallalé
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12.7. Takarito, egyéb kisegit

A munkakort betoltd neve:

A munkakort betolté kozalkalmazotti osztalya:

Kulcsszam:
FEOR szam:

Munkakor megnevezése:

Heti munkaidd;

Heti kotelez6 6raszamas

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, annak irdnyitdsa és ellendrzése alapjan

végzi.

Feladatai:

Az dvoda helyiségeit a megosztés rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas, we, mosdo,
rendbe tétele)

A Human Szolgaltato Kézpont helyiségeit is a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Hetente végez fert6tlenit takaritast.

Portalanitast mindennap elvégzi.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, fiivet nyir, a homokozé komyékét felsepri, sziikség esetén a
homokot fellapatolja, nyaron délutani vagy kora reggeli idészakban locsolja. Télen elsepri a
havat a jardardl.

Nyaron takaritasi szlinetben segit az éves nagytakaritasban,

Egyéb kisegito feladatai:

A talal6 konyhara szallitott ételt atveszi, illetve 1étszamaranyosan elosztja.

Az adagokat talakba rakva a talalo kocsikra helyezi.

Elkeésziti a tizorait, uzsonnat.

Elmossa a szallito, illetve az étkez6 edényeket.

Elteszi az ételmintat, az ételmintas {iveget naponta kif6zi.

Tisztan tartja a talalo konyhat-butorokat lemossa, ablakot megtisztitja.

Naponta elvégzi a konyhai helységeinek takaritasat (felseprés, felmosas).

Hetente végez fertOtlenito takaritast az edénytarolo szekrényekben, mosogatokat strolja.

Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasarol.

63



Egyéb rendelkezések:

o Az dvoda targyait, eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja, a biztonsag technikai és tiizvédelmi
eldirdsokat mindenkor betartja,

o A gyerekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e A masnapi étkezéshez sziikséges létszamhoz atadja az ételszallité személynek, az ebéd

atvételekor.

e A kozalkalmazott koteles az 6vodavezet — mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja — altal

— eloirt helyen és id6ben,

— munkéara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabodl, munkara képes allapotban —,

— az intézményvezetd rendelkezésére allni. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az intézményben 1év§ vezetd engedélyével hagyhatja el
az ovodat,

e A munkavallalonak a munkajat az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabdlyok, eldirasok, utasitisok és szokasok szerint kell végeznie. Utdbbiak korébe
tartoznak a foglalkoztatasi jogszabalyokon kiviil (Mt., Kjt.) az 4gazati torvény és annak végrehajtasi
rendeletei, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija, az adott voda belsé szabalyzatai (szervezeti és
miikddési szabalyzat, hazirend, kollektiv szerz6dés). A munkabol térténd ismételt, engedély nélkiili
tavollétek, valamint a munkavallalé magatartasabol eredd munkahelyi konfliktusok a rendkiviili
felmondast megalapozzak.

A munkavillal6 koteles a munkavégzési kotelezettség részeként a munkakorének ellatédsihoz sziikséges
bizalomnak megfeleld magatartdst tantisitani. Ezzel fiigg Ossze az az elbiras is, amely szerint a
munkavéllalé munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely — kiiléndsen a munkavallalo
munkakdrének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

A munkavillalé kételes a munkaviszonya fennallasa alatt a munkaltatdjaval és a munkatarsaival a
johiszemiiség és a tisztesség dltalanos elve szem el6tt tartdsdval egyiittmiikddni. Ez a lényeges
kotelezettség a kereséképtelenség idétartama alatt is fennall (BH 1999. 573.),

A kozalkalmazotti jogviszony felmentéssel valé megsziintetését az egyiittmiikodési kdtelezettség tartos
megsértése megalapozhatja (BH 2007. 162.),

A munkatérsakat kolcsonosen megilletd kelld tisztelet, és a munkatars emberi méltosagat figyelembe

vevO magatartas a torvényben megjeldlt egyiittmitkdés fogalmaba tartozik (BH 2006. 201.),
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o Rendkiviili felmondast megalapozoé kotelezettségszegésnek mindsiil, ha a munkavéllaldé a munkaltatoi
jogkor gyakorlojaval szemben tobb esetben sérté, ginyos hangnemet hasznal (BH 2006. 64.),

o Az a kozalkalmazott, aki a munkaltatészervezet funkciojabol adodo kiilonds elvarasokat, érdekeket
figyelmen kivill hagyja, és figyelmeztetés ellenére sem hagy fel a nyilvanvaléan jogsértd
magatartasaval, a munkakori feladatainak ellatasara tartésan nem alkalmas (BH 2002. 204).

e A munkavallalo koteles a munkdja sordn tudomésédra jutott szakmai titkot megérizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsédra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat melyet a kéznevelésrol sz016 térvény 42. §-a hatarozza meg.

e Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

o A személyi adatok véltozasa esetén (lakcim, telefonszam, név) haladéktalanul jelzi a munkaadonak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy munkdmat a munkakori leirdsban foglaltak, valamint a kapott
feladatok és a mindenkori jogszabalyok betartasival végzem, ezért anyagi, titoktartasi, fegyelmi
felelosséggel tartozom. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
¢s biintetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakdri leirds visszavonasig, illetve annak modositdsaig érvényes, a modositas jogat a

kérilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja.

Bocskaikert,

ovodavezetd munkavallalo
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevel6testiileti elfogadést kévets napon 1ép hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 szervezeti és mitkddési szabélyzata.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjira kotelezé,

megszegese esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

13.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositisa

Felillvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelStestiilet
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak véltozasa

e tllszabalyozott rendszer

o hidnyosan szabalyozott rendszer

o hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

13.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatarozott krben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIO

Az intézmény nevelGtestiilete a Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot megismerte, nevelbtestiileti

ertekezleten megyvitatta, és elfogadta.

Bocskaikert, 2020. szeptember 21. e,
Neveldtestiilet nevében

alairas

A sziiléi szervezet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogaddsdhoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
Jjogszabédlyban meghatérozott hataridé biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban

ellenvetést nem fogalmazott meg, tartalmaval egyet ért.

Bocskaikert, 2020. szeptember 21,

alairas
Sziil6éi Szervezet elndke

Az intézmény a fenntartdja, Bocskaikerti Kozségi Onkormanyzat, a Bocskaikerti Napsugar Ovoda

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatat jovahagyta.

Bocskaikert, 2020. szeptember

alairas
Fenntarto képviseletében
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Fiiggelékek:

Alapité okirat

Okirat szama: B 1683-2/2020.
WSS PRV TR SIER

Modositd okirat

A Borskzikerti Napsugér Ovoda & Bocskaiker Kozségi Onkorményzat képvise! &-testdiets dltal 2015, jinius
30-2n kizdott, 530-4/2015. szémy a'apitd okiratét sz &llamnaztartdsrdl sz0I¢ 2011 évi CXCV. torvény 8/A.
§-a &5 @ nemzeti koznevelésrdl s2al6 2011, €vi TN torvény 21. 5 (2) bekezdése alapjén — & 32/2020. V1,
29} KT, 2. hatdrozatra figye emmel —2 kbvetkezok szerint modositom:

1. Az alapitd okirat 1.2,1. pontjabol az .s1.” szovegresz elhagyasra keril.
2. Az alapitd okirat 3.1, pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés [€p:

LA komséguetés) sany ranyitc szervenak

ke

coskeiver Kazsegi Crlo.-"rnmraﬂ:p iseld-Tectllete
Jocskaive Feroszlay Ut 20

3. Az alaofto okirat a kdverkezd 3.2. ponttz) ezész(l ki

2

V3.2, A koitsegeetesi szeny fenntaie dnes

L&)

2ol

3

2gneveiess: Booszikert Kozeggl Gnkormany st
32.2 szekneiye 2241 Bogskzivert, Porpszizy Ot 200

4. Az alapitd okirat 4.1, pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

P41 A kotsegvetesi szeny orfelzoatz. A nemezetl kdznevelésrol sz916 2011, évi CXC. torvény
alapjén 6vodai nevelés,”

5. Az alapito okirat 4.3, pontjdnak masodik bekezdése a kbvetkezd széveggel egésziil ki
Lkizarélag a szjatos nevelési igényli gyermekek ovodai elliatasaval dssrefliped specidlis
eszkbzokkel, foglalkozdsokkal, ellatéssal Gsszefiiged feladatok elidtasa.”

valamint a kdvetkezd harmadik bekezdéssel egésziil kit

JGyarmekéthertetes kozneselesi intezmenyvban, az ovodai elldtottzk részére biztositot
etkezéssel dsszefliggo feladatok ellatisa.”

Az alapito okirat 5.2, pontja helyébe a kdvetkezo rendelkezés [ép:

5.2, Alotségeetes) szervnél glhaimaiasban d1-0 szemelvas jogviszonye:

feglalkotatési jogviszony JOEVisEamT 52803IveIE Jogszandly
1 | hemakaimazotti agvizzeny a kozalkalmazottak jogdilisdrd] szclo 1592, &vi X0XIL
tirveny
3| munsaviszony amunka t@rvénykanyvérsl szcld 2012, & L térvény
2 | mepntdsi ogvizzony a Polgdn Térvénvionvero! sz0l0 2013, & V. tar-ény”
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6. Az alapito okirat 6.2.2. pontja —mely a modositott okirat 6.1.2, pontja alatt szerepel -
helyébe a kvetkezo rendelkezés 1ép:

u L B

sigofelazatsnah jogszanaly sTerint megneveréze: ovodal nevelés és a tobbi gyermekkel
egytitt nevelhetd, oktathsatd sajdtos nevelési igénvi grermekek évodai nevelése-
oktatasa.”

7. Az alapitd okirat 6.2.3. pontja —mely a modositott okirat 6.1.3, pontja alatt szerepel -
helyébe a kévetkezd rendelkezés Iép:

.8.1.3. gazddkodasavel osszefuggs Jogositvanyow: 2 Siranyzetal felett telies jogharrel rengeiest
Jogi szemely, gazdilkodasi feladatait a Bocskaikert Kézségh Onkormdanyzat
Polgdrmesteri Hivatala - 4241 Bocshaikers, Poroszlay Ot 20, - 1tja el.”

2. Az slapito okiret £.3. pontiz - mely & modositott okirat 5.2, pontjz glat szerepel- neyébe &

c
kovetkezl rendelkezés [€n:

‘ A feladatellitasi helvenkent felveheto mamimélis gyermek- tanulélétszém a
kiznevelés intézmény

feladatellitdsi hely megnevezése tagozat megelflése | maxdmadlis grermeklétszdm
i | Bocskaikerti Napsugdr Ovoda - 150£5"

9. Az alzpito okirat 6.4. pontja - mely 2 modositott okirat £.3. pontja a'att szerepe!- helyéhe z
koveskezd rendeikezes [p:

. £.3. & felzdatalidrast szolgdid ingatianvagyan:

Ingatlan crme irgatler | vagycn gz Ingatan funkcicia. célig
helyraiEi | feletu
TIEME rendeleszas
;023 vEEY B
vagyon
hasznélat
¢z
4 | #2471 Socskzicet Debreceniut 88, | 1427171 | vagyen ovodal nevelgs
1 haszrzlat

10. Az a'apitd okirat 5.2. és 6.1, pontjzi elhagydsra kerllnek.

Jetgn rodozito obiratzet 2020 sugusiius 21 nasjEtol kell gvelmazni.

T Bocshatkers, Z026. icdbelvsg

"

™
I
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EA RS T O A R T ."-t'|"'!'_l|j%-.
Oxurat szama:B1683-3/2020

Alapito okirat

maodesitasokkal egyseges szerkazathe fogialva
gvseg E

Az dlemhdzrandsrol 52015 2011, éuvi CXCV, 16vény &4 §-a és & nemzeti kdznevelgsrdl sza1é 2011 évi CXC
térvény Z1. § (2) bekezdése alepian & Bocs«aiverti Napsugér Ovods aiaptd okiratéds & kovetkezdy szerint
adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A «pltmegvetési szery

11,1, megnevezése: Bocsiaiberti Mapsugér Ovooe
& &

1.2, & «bltcégverésiszeny

121, széineye 4281 Bocskaiken, Dehraceni ut £S

2. Akoltségvetési szerv
alapitasaval és megszlinésével 6sszefluggd rendelkezések

r-J
“a
1

wolteegvetes fiemy 3lap tasanzk détume: 2041, 28,01

2.1 A «ologgvetesiszeny 3laptasica, Slalakitdodre, megrILntetEIErs JOZOTLI sTeny

22,1, megnevezase; Bocssaher Kozsési Onormanyzat
222 széineye 4241 Bocsszivert Poroszley Ut 20

2.5, Asolttegvetesizzery jogeldd Loltsegvetesi szervanas
MEETAVEIESE cigknzlye

Wemeth L&zz10 AltelZnos
I | Aaofoilc Maveszetovtatésl

intezmeny &5 Dveds

ole | 4241 Bocshatkers, Bargss G3hor o 19

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, fellgyelete

2.1, Ahesegeetaninisry irdny TO SZEFVEREL

211, megnecerdse: Solshziketrozsagi Onkorrary zet bemisal S-Testulete
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

Ao ::ég-.-em-:;:i 8y

- horfeizddata A nemezen kdznevelésrol szalé 2011, évi CXC torvény
alapjan dvedai nevelés.

. A kblteégvetési szerv fotevékenveégének dllamhaztartas: szakigazat besorolasa:

52aAgazeT srdme zzhEgeiat MesneveIsie

251020 wodsi nevelss

33

& uohsggvetési szerv alaptevevenyoége: Cvodal nevelés @ gyermek haroméves kordtol a
tankotelezettseg kezdeteig tarto, & teljes ovodai eletet ativeld foglalkozasokat &5 & gyermek
nzpkdzbeni ellatasdval Osszeflged feladatokat is magdban foglalé dvodal nevelési
evekenységge! Goszeflzed feladatok ellétasa.

SziEtos n2valesi igényd gvermieksh cvodai nevslécanss, &l dtdsznab szbal feadstal
kizarolag a sajétos neveldsi igényli gyermekek Ovodai elldtdséval dsszeflggd specidlis
eszkdzOkkel, foglalkozasckkal, ellatéssal Osszeflggd feladatok elidtasa. (fogyatékossdguk:
kulenleges bénasmodot igenyld gyermek, aki a szakeértdi bizotsdg szakértdi vélemeénye
alepjan mozgdsszervi, érzékszeri (I2w@si, hallasil, érelmi vegy beszédfogyetékos, tdbb
fogyatékossag egylttes elofordulgsa esetén halmozottzn fogyatekos, vagy egyéb pszichés
fejliddési zavarral (stlyes tanuldsi, figyelem- vagy magatariasszabdlyozasi zavarral) kizd -
integreéltan navelhetd)

Gvermrelérhentetes hoonevelesl intszmEnysen. az ovodsi ellatottak részére birtositont
étkezéssel osszefligzo feladatok ellatésa.

4.4, A .olteggvetes szery slapievekenyséoanak kormanyzet: funscic czenint megje dlése:

tormEnyzat fuascidzzam Formanyzeti funkoio mesneveigs
1 | 051112 Cvodzi nevelds, 2il&tEs szasmai fe adztal
221120 Se;éto: evelesi 1genvl gvermelel avcdai nevelasensi

eligtasdnak sza-mal feladatal

| oz1140 Cyodzi nevelds, allitds mikadtatés: f2ladstal
4 | J5ED1S Gyermekethentetés roInavelasi intezmanyben

45 X .«plioggestésicieny lletél e52ege, mikods

iete BozskziseT kozizacgatss tary ets

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikddése
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E1 A «Oltsegvetés szery verstdiénsk megbizasi rendjs: Az intdézmeényt — & kozslkElmazotak
iogalésdrol szd o 1862, i )X, tomvany, vElEmint 8 nemzel «oIngve'esrdl sz0 0 2011, e T,
threeny alapjen hatarozor (5 &) iddre palyézat a:azjEn meghizott magasann veretdl beosztdsy
MtEZMEny RISt VETETE AT INTEIMENWweISIC T2 &t & wineyelesl, w2818 mesn 183l felmenités: eo

fegyelmi jogkomt Bocsiaikent hozség Onkcrmanyizt bepviself-TssLlzte gyasoroja. A2 2gvét

munkaTatdi jcgok gyaioridis 3 polgérmester
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A noltzézvetési szervnél akelmazésben &1c szeme ek jo

foglalhotatési jogviziony ogviszonyt szandlyozd jogszandly
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1 | hozahalmazomi joguiszeny a kézalkalmazottak jog

térvény
2 | munszviszony a munka térvénvkdnyvércl sz816 2012, évi L térvény
g rEgnTas ogvitzony a Polgdri Torvénvhonyvrol szolé 2013, évi V. tarvény
6. Akoznevelési intézmeényre vonatkozo rendelkezések
£.1. Awbznevelesiintezmeny

£.1.1. tipusa. ovod:

£.1.2. alzpfeiadatanas jogszanély senntl megnevezess: ovodal nevelés és a tobbi
gvermekkel egyitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi grermekek évodal
nevelése-oktatdsa.

61.3. gazdilkcoasdval corzefuged Jogos wany ok eldirgnyaatel felet teljes jogh Orrel rendelkend
jogi személy gazddlkoddsi feladatait a Bocskatkert EKoezségl Onkormdnyzat
Polgdrmester: Hivatala - 4241 Bocsuaibert. Poroszlay Ut 20.- latja el

£.2 A feladetzildésl helyensent felven2ia mavimglis gyermer- tanulc étzzzm @ koznevelésrd
intézmeny
feladatellatdsi hely megnevezése tagozat megjeldlése | maximilis gyermek-,

tanulolétzzdm

1 | Bocskaikerti Napsugédr Ovoda - 150 fa"

£3. A felzoarsll3tact zzolgg 0 ingatianvagyon:
ingatian cime irgztlzr | vagycn az ingat a1 funkoigz, célia
helvraizi | f2lett
cIama rendel.ezes
[ogevagy 8
vagyon
hesznelati
=
. | 2241 Socskeive. Debreceni gz 85, | 14271/1 | vagyen oeodal neyelss
A hzsznelat




NV] Magyar

Allamkincstar

ZARADEK

Az allamhaztartasred szolo torvény végrehajtasardl szelo 368 2011, (XII. 31y Konu. rendelet 3. § (4 bekezdése
alapjan a Magvar Allamkinestar neveben igazolom. hogy jelen alapité okirat modesitasokkal egyseges
szetheretbe foglalt szévege megfele! az alapitd okiramak a BOCSKAIKERTI NAPSUGAFR. OVODA 2020

22020 okiratszamu modosite

PN T i

JWins 07 napjan kelt. 2020, augusztus 31, napjatol alkalmazanda B1483-
okiratial végrehaitetr madositasa szennt tartalmanak

Kelt: Debrecen. 2020, s 07,
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Altalanos rendelkezés - Az Adatkezelési Szabalyzat jogszabalyi hattere:

- az Europai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatédlyon kiviil helyezésérdl szolé — és 2018. majus 25, napjatdl alkalmazandé — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptdrvénye,

- az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII,
torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- anemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616
20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeir6l sz616 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet

- akodzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI
torvény,

- anemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,

- amunka térvénykdnyveérdl szold 2012. évi 1. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

- a pedagdgusok elOmeneteli rendszerérdél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvény koéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében, tovabba

az intézménnyel kapcsolatba keriilo természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen
adatok jogszerli, tisztességes ¢és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa modjanak meghatdrozasa
céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja:

1. A Szabalyzat hatalya és célja:

2. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Bocskaikerti Napsugar Ovoda (OM azonosit6:201610) mint
adatkezel6 (a tovabbiakban: Intézmény) éltal kezelésében 1év0 személyes adatokrol vezetett
nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint
kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez
valé jogai ne sériiljenek.

3. Jelen Szabalyzat alkalmazand6é minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint olyan esetekben is,
amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartdsi rendszer részét
képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

4, Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
barmely informdaci6. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon,
kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosito, vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozo egy, vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbol
levonhat6, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
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5. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatilloményokon automatizalt vagy nem

automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaferhetéve tétel, dsszehangolas vagy
osszekapcsolas, korlatozas, t6rlés, illetve megsemmisités.

Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info. torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabélyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes adatok
kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatérozni, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozé déntéseket meghozni és azokat végrehajtani.

7. Jelen Szabalyzat kiterjed:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulo egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban &ll6 természetes személyekre, illetve — kiskort szemely esetén
— torvényes képviseldikre,

¢) az Intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az Intézménnyel egyéb modon kapesolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdekl6dok, es sziileik), illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskort személy esetén
— torvényes képviseldikre,

¢) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zé —Intézményi
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve —
kiskor(l személy esetén — torvényes képviseldikre,

Definicidk
A Szabélyzat alapjat képez8 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései értelmében:

,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informaci6; azonosithatd az a természetes szemeély, aki kézvetlen vagy kozvetett modon,
kiilsnosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatérozo adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zdéste vagy szakszervezeti tagsigra utalo személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai ¢s biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok ¢s a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexuélis iranyultsagara vonatkozd személyes
adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurtpai Unio - kotelezé jogi aktusdban
meghatdrozott keretek kozott - onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajttatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gy(jtes, rogzités, rendszerezes,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés -
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tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel atjan, osszehangolds vagy
osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tortén6 hozzaférhetové tétele;
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara to6rténd hozzaférhetvé tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsadg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
médon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossdgra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fliggetlentil attdl, hogy harmadik fél-e.
Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindésiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlentil
kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez.
kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlentil
kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilénésen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésere, a birtokolt adatfajtdkra és a mikddést szabalyozd jogszabéalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat,

nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely moddon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dlloménya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Intézmeény munkavallaloi, illetve az Intézmény
foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4116 személyek, munkakdri kotelezettségeik teljesitéséhez
elengedhetetleniil sziikkséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban all6 minden olyan
személy, aki munkakdori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, kételes a jelen
Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, meg6rizni,
illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes
adatokat kizarolag az elore rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabélyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Intézmény
vezetOje felelos. Az Intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbol ered hataskore kiilondsen:
a) Az ,Intézmény é&ltal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések

feligyelete, illetve érintettektd] az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbitas

teljesitése,
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¢) az , Adatbiztonsigi szabéalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eléirasok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo javaslat tétele,

d) a tajékoztatds megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre
torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tijékoztatasok megadasa,

h) jelen Szabélyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a modositasok
atvezetese.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, 0gy jogosult azt
kiilsé szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzédésbe a felek kotelesek
kiilon meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kovetkezmeényeire
vonatkoz6 rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo
igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselGje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve 6rzi,
koteles a személyes adataiban bekovetkez$ véltozast — e valtozast koveté — 8 napon beliil jelezni az
Intézmény vezetdjének az ovoda@bocskaikert.hu e-mail cimen vagy bejelentése papir alapt benyujtasa
utjan.

Iletékességek:
Az intézmény vezetgje:
- biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztesét
- Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdségét
- ellendrzi a szabalyozas elbirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
- eljar a szabélyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
Az intézményvezeté — helyettes:
- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenbrzeset
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban
- elBkésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az ovodavezetd elé
terjeszti azt engedélyezésre
Ovodatitkar:
- személyesen végzi a munkakdrébe tartozd intézményi nyilvéantartési és adatvédelmi adatokat
- cllatja a szabalyozashoz kapcsol6do belso ellendrzési feladatokat
- rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezeto felé a szabalyozés elbirasainak megvalosulasat
- kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés ersitésére
Ovodapedagogusok:
- betartjdk a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozés, szabalykovetés fejlesztését

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek:
A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

- Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelmehez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

79



- Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

- Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

- Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszer(ien és atlathaté modon kezeli.

- Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

- Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tajékoztatdson alapul. A tajékoztatas egyszerd,
atlathato és érthet6 modon kertil megfogalmazasra.

- Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz szilkségesek.

- A jelen adatvédelmi szabilyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

- Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség €s tOrvényesség elvének betartasaval
torténhet.

- Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idotartama a cél megvaldsulasaig terjedhet.

- Adatkezelés sordn csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

- Az érintett altali adatszolgéltatds jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.

- Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az adatokat kik
fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

- Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz szikséges
ideig biztonsagos modon kell megvaldsitani.

- Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, nyilvanossagra
hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

- Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti adatai tartalmat,
igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti esetekben, illetve
Onkéntes hozzdjarulé nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését, korlatozasat, valamint
tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott esetekben.

- Az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

- Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi el6irasok
alapjéan kell elvégezni.

- Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitdssal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

- Azadat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Intézmény bels6
irdnyelvei és szabalyai az iranyadoak.

Az intézmény altal kezelt és orzott adatok:

A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai:
A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szol6 torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabdl, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségligyi  célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.
Az Intézménnyel dvodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az Intézmény
jogosult kezelni, a Nkt. 43-44. § értelmében a kévetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,
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c) lakohelyének cime,

d) tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Kéztarsasag teriiletén valo tartézkodéas jogcime és a tartozkodéasra jogositd okirat megnevezése,
szdma, anyja neve,

€) neme,

f) aszild, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

1) oktatdsi azonosité szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

1) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) ovodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

r) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

s) jogviszony megalapozd koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fenticken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsig elbirdldsahoz és
igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekb8l megéllapithaté a jogosult személye és
kedvezmeényre valo jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok:

Az Nkt 41. § (1) alapjan az Intézmény koteles a jogszabdlyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a
kozneveles informdcids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési
program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdanyuld egyéb jogviszonyban &llé személyek
egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nkt. 43-44. § értelmében kezeli
a kovetkezd, az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 1évé
természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatérozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelez6.

Az Intézmény nyilvantartja:
- pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
- pedagogus igazolvanyanak szamat,
- ajogviszonya idGtartamat, és
- heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatkore:
- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szama, ad6azonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
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- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t5bb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatis keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakér betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudoményos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- akorabbi jogviszonyban t6lt6tt idStartamok megnevezése,

- amunkahely megnevezése,

- amegsziinés modja, idépontja

- akozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- abiliniigyi nyilvantarté szerv éltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé id6tartamok

- akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- akozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezet6i beosztasa, FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- amindsitések id6pontja és tartalma

- személyi juttatasok

- akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogeime és idétartama

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

- a kézalkalmazott munkavégzésére irdnyulé egyéb Jogviszonyaval osszefliggd adatai

- amindsités dokumentumai

- az Onértékelés és kiilsd tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany  kidllitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeléje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodék részére
tovébbithato.

Az Intézmény altal kezelt adatok kezelése, tovabbitasa:

Az adatok kezelése:
Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljards, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatosag,
elszamoltathatdsag, valamint az integritds elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Intézmény
személyes adatot

a) kizarolag az érintettél szarmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valé &nkéntes

hozzajarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozdtt kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges kdrben; végiil
c) az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a
jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabily alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény kizardlagos a
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jogszabalyban meghatarozott korben és célra haszndlhatja fel, igy kiilonosen — de nem kizarolagosan —
jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi
kovetelmények igazoldsdval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok
elldtdsa. A személyes adatokat az Intézmény jogviszony kezdetét6l a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratdrzési kotelezettség hatalya ala tartozd iratokon tarolt
személyes adatok esetén ezen iratorzeési ido leteltéig kezelheti. E hataridoket kévetden az Intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megérzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Az adatok tovabbitasanak rendje:
Az Intézmeény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is jogosult a
koznevelési intézmények vonatkozdsdban eldirt és jogszabalyban meghatirozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak térvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében alld személyes adatok tovabbitisara
vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezOk:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta és
az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet elSterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetosége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz6désbol eredé kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a vonatkozo és
az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések teljesitése érdekében. A
(d) alpontban meghatirozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozdét minden esetben
titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokéaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré —
allamaba irdnyul, gy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkoz06 jogszabalyi el6irasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai
Gazdasagi Térség éallamaitol eltéré allamba iranyul, Ggy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az
adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa soran
a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek dsszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Intézmény vezetdje jegyzdkonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az
adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezet6jénél kotelezd 6t évig megOrizni.
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Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje:

Az Intézmény adatkezelést végzd ovodavezetdnek, vagy az &ltala irdsban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé vagy onkéntes.

Az dnkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a szil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel
nem kdtelezd, amelyet az iraton a sziilé alairaséval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozés, munkahely, TAJ
szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az intézményvezetd hataroz.
Az ,El6jegyzesi naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6to] az Intézmény vezetSje vagy helyettese
jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi tigyintéz6k, dvodatitkar) veszik fel. Az ,,Eléjegyzési
naplo” biztonségos elhelyezésérdl az Intézmény vezetbje gondoskodik.

Az Intézmény felvett gyermekek nyilvantartdsira szolgdloé ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik,

Az Ovodai nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitisarol, az 6vodai életmod szervezésérol
minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az 6vodaban az ,,Egyéni fejlettségméré dokumentum®
szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremikodd —fejlesztépedagogusok,
gyogypedagogus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartdst a ,,Gyermekvédelmi Naploban” régziti a kijeldlt
gyermekvédelmi felelds.

Az Intézményvezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvéantartdsara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzirva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak
szerint,

c) abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkoz6 iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsidhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megéllapitasidhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil
részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

e) az adattovabbitasrol szo16 iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok
korebe.

A pedagogus a gyermek haladdsaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzgivel, hidnyzasival sszefliggd
adatokat kozolheti a szilovel.

Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilt arrol, hogy az adatszolgaltatds kotelezé-e vagy
onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalé jogszabalyt. Az &nkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem
kotelezd. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés:

Amennyiben az Intézmény dvodai ellatasra az Intézmény fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kér6 személy egyes személyes adatait az Intézmény
szamara megadja. A felvételi eljardsban résztvev személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét
célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozd nyilatkozatanak megtételével adja meg azt
az Intézmény szamdara. Az adatkezeléshez valo hozzdjarulds onkéntes, az igy megismert személyes
adatokat az Intézmény kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céli
ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljardsban valé részvételhez feltétleniil sziikséges
személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviselinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviselGjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,
f) felveteli eljarasban részt vevé gyermek térvényes képviseljének/képviseldinek elérhetéségei (2
db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevoé személy korabban allt mar dvodai jogviszonyban més
koznevelési intézménnyel, akkor kdteles megadni a kdvetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idoépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, tgy adatai
kezelésére az Intézmény a kovetkezd felvételi eljards befejezését kovetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés
alfejezetben meghatérozott adatait az Intézmény szdméra atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az
Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, igy az
Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap
végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az Intézmény kételes megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa:

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes adatok
alapjan az Intézmény, Ggynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként
csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain tl — az alpont szerinti adatokat, tovabbé az évodaskort
gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozd hozzajaruldsaval az ovodas kori gyermek
torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan kételes vezetni:
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- Ovodaban: torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezben eldirt nyilvantartasokat.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megaéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az Intézménybdl:

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes képviseldje
neve, sziiléje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak szdma a tartdzkodasanak
megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggeésben a fenntarto, birdsdg, rend6rség, tligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdije,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

- Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziil6je, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
és telefonszama, az dvodai egészségligyi dokumentacio, a gyermekbalesetre vonatkozé adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, térvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes kepviselje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuléd
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkoz6é szervezemnek,
intézménynek,

- az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolidsdhoz szilkséges adatai az igénybe vehetd allami
tdimogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek
- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartisi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,
- Ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziillének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithatd.

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezel6 jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd alairasaval,
irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén dtadokonyvvel térténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhaté tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak:
Az intézményvezeto, tovabba az édltala irasban megbizott személy, igy a vezets helyettes feladatkére vagy
megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar jogosult az adatok

kezelésére, tovabbitasara.
Az intézményvezetd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatérozottak szerint.
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A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenessegeére, héatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és
elékésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetének.

A gazdaségi {igyintézd feladatkére vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges adatok kezeléscben feladatkorén beliil részt vesz az
intézményvezetd és az dltala kijelolt gazdasagi ligyintézd.

Az 6vodapedagdgusok feladatkorik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségere, ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és el8készitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kitelezettség:

A pedagodgust, neveld —oktaté munkat kozvetlendl segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki kozrem{ikodik a
gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Gsszefiiggd megbeszélésre. A
pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatisi intézmeny
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A gyermek sziil§jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld —oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az intézményvezetd tjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartisa miatt — siilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilvel torténd kozlés tekintetében
a sziil® irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torveény alapjan
kezelheték és tovabbithatok.

A titoktartasi kitelezettség Kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek nevelésében, gondozasaban,
fejlesztésben, valamint a neveldtestiilet Gilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kéznevelési torvényben meghatdrozott nyilvéntartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
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Adattovabbitasra az intézmény vezet6je és a meghatalmazés keretei kozGtt az 4ltala megbizott vezeté vagy
mias alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilgt tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatisban vald
részvétel nem kiotelezd. Az Snkéntes adatszolgéltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési id6
végeig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodé tevékenységek:

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasiban az Intézmény csak a kdvetkezd
személyek szdmara biztosithat betekintést:

a) az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatsra iranyuld egyéb jogviszonyban 4116 olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes
adatot tartalmazd iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan személy, aki szimara betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat az
Intézmény vezetdje elott megfelelden igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoi jogok gyakorlasara Jogosult vagy az
altala meghatalmazott ligyintéz6 Gsszedllitja a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket
a tobbi személyes adattél elkiilonitetten kitelez8 megérizni, annak csak a kivetkezé iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavéllal6 (foglalkoztatott) a Munka Térvénykényvérsl sz61o 2012, évi 1. torvény 46. § (1)
bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
c¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggé iratai,
d) munkavéllal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallal6 (foglalkoztatott) 4ltal nkéntesen, kiilén irdsbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel$ csak

a) az egyes, a foglalkoztatishoz kotédd juttatdsok jogszerii igénybevételének megéallapitasa
céljabol,

b) az adatok pontossdganak, teljességének, idSszerliségének biztositasa érdekében,

¢) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére t6rténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenbrzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsgajanak,
min6sitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalds céljara személyazonositésra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek
a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatiséhoz az elengedhetetlen,
illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan
Jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetSje jogosult.
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A munkaltat6 a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad
ki.

- A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltaté utjan kiildi
meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvéany a kdzoktatds informaciés rendszerében talalhato
adatokat tartalmazhatja.

- A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvény szémat, a jogosult fényképét és
alairasat.

- A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagégusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

- A pedagoégusigazolvany elkészitbje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kdvetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok tdrolasat és a Kézoktatasi Informaciés Irodaval térténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptdrvényi szintii szabalyanak megfeleléen az dvodai
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korményhivatal részére is tovibbithaté az 0ISZagos
pedagogiai-szakmai ellenbrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak
celjabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezeté megbizhatja a vezets
helyettest.

A mingsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, helyettes felel6sségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy
a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerii és targyilagos értékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok kezelésének
rendjét az intézmény szervezeti és mitkodés szabdlyzata normalizalja.

4.4.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei:

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitisat. Téajékoztatast kérhet személyi
irataiba vald betekintésrél, adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valé tovabbitasarol.

A kbzalkalmazott/alkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasit a nyilvantartas
vezetSjétdl, egyéb esetekben az dvodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott felelés
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrél 8 napon beliil kételes irasban
tajekoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizal4sarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremiikidék feladatai:

Felelgsség a kiozalkalmazotti Jjogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiigg adatok kezeléséért:

A vezetdi ellenbrzést végzl vagy a pedagogus mindsitésében részt vevd magasabb vezet6 vagy pedagdgus
felelésségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamatiba bevont harmadik személy
kizérolag a jogszer(i és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomany4aba tartozé kozalkalmazotti/alkalmazotti szemelyi iratainak 6rzéséért, kezeléséért,
a személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer mikodtetéséért az intézmény vezetd felel,

Az Intézményben a kizalkalmazotti/alkalmazotti Jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért:
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- Intézményben vezetd,
- az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést vegz6 vezetd
helyettes,

- aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozrem(ikddd kozalkalmazott,

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
A magasabb vezetd beosztast vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelest a munkaltatoi jogokat
gyakorlé fenntart6 szerv latja el.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébdl, a munkébol valo rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd dokumentalja.
A kézalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szolo adat koréhez tartozo
nyilvantartast az intézményvezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetben atad a
személyi anyag részére.
Az évodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az évodatitkar felelgsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

- Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliiggd adat és megallapitds az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

- A személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

- A kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal §sszefliggé adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az 6vodavezetSvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem
felel meg.

- Ha a kdzalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az 6vodavezet6nél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

- A kozalkalmazott/alkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzésérol az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelozoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgy(ijtSben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az iigyirat keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi anyagba
torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjét és id6pontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A kézalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kézponti irattarban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazott/alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazoti/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltesét kévetden jogosultak betekinteni:

- akodzalkalmazott/alkalmazott felettese,

- amindsitést végzd vezetd,

- feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végz6 vagy torvényességi feliigyeletet

gyakorlo szerv,
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- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

- akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész és a birosag,

- aszemélyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott
munkatéarsa feladatkorén beliil,

- az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az iizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szery.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kdzérdekd, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott/alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét,
1dOpontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kodznevelési intézmények
névhasznalatdrol iratkezelési el6irdsai alapjan torténik. Az iratokat elzirva az intézmény
pancélszekrényében Kkell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)
megakadalyozasa érdekében,

Kozponti nyilvantartishoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitisi Kotelezettség
(KIR):

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.
A kozoktatas informécids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kételesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kézremiikddnek a
koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informécios Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonosité szamot ad
ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban &ll,

b) akit pedagégus-munkakérben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatdé munkat kézvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté6 munkakorben alkalmaznak,

e) akit draadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvéntartasbol személyes adat — az érintetten kiviil ~ csak a jogviszonyhoz kapcsoldédé juttatas
jogszer(i igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgéltatast nyijté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendérzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére
vonatkozo bejelentéstol szamitott &t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
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Az intézmény vezetje a KIR-ben az oktatisi azonosité szimmal kapcsolatosan nyilvéntartott
adatok valtozasat a valtozast kdveté ot napon beliil kiteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositésa érdekében a KIR személyi
nyilvéntartésa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi és alkalmazotti személyi torzsének
adatillomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informacios rendszer a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

I) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének

kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

n) jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulményai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsol6do juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossigdnak ellenérzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR adatkezelje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét
azonositas celjabol elekironikus Uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szervének. A sikeres azonositdst kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartés kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak ¢€s lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a
kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara
jutott adatvéltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id8 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az intézmeny altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradés jogszerliségének ellenbrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, térvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendérség részére tovabbithatok.
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A KIR informacios rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

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

¢) munkakoére megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimet ¢s idejet,

i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

) munkaidejének mértéket,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodé juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato, a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, idszerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsz{inésére vonatkozé bejelentéstol szamitott tiz évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések — Szerz6dd
partnerek adatainak kezelése — vevik, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerzodés teljesitése jogeimén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megszlinése, szerzodési
kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevékent, szallitokent szerz8dott természetes személy aléabbi
adatait:

- mnevet,

- sziiletési nevét, szilletési idejét,

- anyja nevet,

- lakcimét, telefonszamat,

- addazonositd jelét, adoszamat,

- véllalkozdi, dstermeléi igazolvany szamat,

- személyi igazolvany szamat,

- székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

- honlapcimét,

- bankszamlaszamat,

- vev(szamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

- online azonositojat (vevek, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerfinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megelozden az
érintett kérésére 1rténd lépések megtételéhez szitkséges. A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény
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ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato munkavallaloi, kdnyvelési, addzasi feladatokat ellatd

munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.
A személyes adatok taroldsédnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
szerzbdés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben is. Az érintettet személyes
adatai adatfeldolgozd részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabdlyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései tartalmazzak.

Adatkezelés és tarolas rendje

Az érintettek jogai:
Azon természetes szemeélyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az Intézmény
a jelen Szabalyzatban meghatéarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak:

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjarol, id6tartamarol,

b) az adattovabbitds szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezel Ovoda, illetve képviselje nevérdl és elérhetdségérél, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag, birdsag).
A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat elérhetévé tételéért az
Intézmény vezetdje felel, aki e kitelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast
nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében Aall6 adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatéarozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény vezetdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezoket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezeld neve és elérhetoségei, tovabba az Intézmény vezetdjének neve és

elérhetdséget,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény éltal rola megorzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoériajardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés és tarolas
idotartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérol,
személyes adatokra vonatkoz6 modositasi, térlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehetéségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a
személyes adatok jogosultja az ovoda@bocskaikert.hu e-mail cimre térténé megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu eléterjesztésével kezdeményezheti.
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A betekintést az Intézmény ugy kételes biztositani, hogy a személyes adatok Jjogosultja a betekintést soran
mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas megadasara (feldolgozott adatok
kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységek, adattovabbitds cimzettie és adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem
keézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmeény altal kezelt személyes adatai modositisa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitds iranti kérelmet a jogosult az
ovoda@bocskaikert.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eloterjesztésével
kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek
ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon elbterjesztett szemelyes adatai (vagy azok egy részének)
térlésere vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kévetkezd indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mdr nincs szitkség abbol a célbol, amelybdl azokat gyljtétték, vagy mas
modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozéd adatkezeléshez valé hozzajarulsat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,
d) aszemélyes adatokat az Intézmény alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A modositas, kijavitist vagy torlés iranti kérelemnek az
Intézmény a kérelem kézhezvételét kivetd 8 munkanapon beliil kdteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Intézmény
személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzdjaruldsa visszavondsira. A hozzajarulas
visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét. A
hozzajarulds megadasa elétt az érintettet errd] tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altaldnos szabalyai:

Jelen Szabélyzat fejezetei és alpontja az aktuélis adatkategoridk esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabélyairol.

Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik
orszagba vagy nemzetk$zi szervezethez NEM tovabbitja.

Az Intézmény adattovébbitasok alapvetSen és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvéantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.

Panaszkezelés:
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az Intézmény
adatkezelése soran az Intézmény megsértette, ugy jogosult az Intézmény vezetdjéhez fordulni. Az
Intézmény vezetdje a panasz kdzlését kovetd haladéktalanul megvizsgilja az ligyet, és a panasz kozlését
kdvet6 30 napon beliil irasban tijékoztatja a panasz elSterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirél,
illetve elutasitdsarol, tovabba ezek ténybeli és Jjogi indokairol.
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Amennyiben a panaszt az Intézmeény vezetdje megalapozottnak talalja, 0gy koteles megtenni a szemelyes
adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely)
részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz elSterjesztéjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy
kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz (a tovabbiakban: Hatosag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott iigyben birdsagi eljaras van folyamatban. A Hatosag
bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elérhetdsegei:

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36 -1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz fordulhat
személyes adatai védelme érdekében.

Bocskaikerti Napsugar Ovoda esetében az illetekes birosag:

Debreceni Jarasbirosag

A panaszrél, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Intézmény vezetdje jegyzOkonyvet
Kkoteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik példinyat az Intézmény
vezet$jénél kotelezd ot évig megbrizni.

Adatbiztonsagi szabalyok:
Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja

jogaira és szabadsdgara jelentett, valtozd valdszinliségli és sulyossagn kockazat figyelembevételével
megfelels technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes
adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban

torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kovetkezéképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alap\ iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

¢) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira é&s szabadsagaira jelentett, véltozo valoszinliségi és sulyossagi kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozésakor, mind pedig az adatkezelés soran
olyan megfeleld technikai es szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyreszt az adatvédelmi
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elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az
adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben lév iratokhoz csak az illetékes
ligyintézok, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény
¢vente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Intézmény 8 évig koteles megbrizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz
szitkségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Intézmény azt a technikai megoldast tudja
vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést,
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabbd az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd
hozzéaférhetetlenné vélas ellen,

Adatvédelmi kockazatmenedzsment és hatasvizsgalat

Hatasvizsgalat
Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira,
valoszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor
az adatkezel0 az adatkezelést megel6zéen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Az olyan egymdashoz hasonlo tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott 1s értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOok olyan mddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében
joghatéassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelent6s mértékben érinté dontések
éplilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy, biintetdjogi felelésség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és bincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban torténé kezelése;

vagy
c) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Intézmény intézmeényére, ennek ellenére, figyelemmel arra,
hogy a feliigyeleti hatésagnak Ossze kell allitania és nyilvanosségra kell hoznia az olyan adatkezelési
milveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.
Ezen feliil a feliigyeleti hatosag Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési miiveletek
tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a hatasvizsgalat
lehetsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata:

o s Mar tervezett
[W | intézkedések
i _»,5_.,w\i —" /
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Kockizatmenedzsment:
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és bels6 ellendrzésérol szold 370/2011. (XIL 31.)
Korm. rendeletet (tovdbbiakban: Bkr.) médositasanak hatalyba 1épését kovetden, 2016. oktober 1-jét6l
minden koltségvetési szervként miikddo intézmény, igy az 6vodak is kotelesek integralt kockéazatkezelési
rendszert mitkodtetni. Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a
koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockézatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében
az intézmények rendelkeznek Kockdzatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast
erre kiilén nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

- Az Intézmény kockazatkezelési eljarasanak meghatarozésara szolgal (kockdzat azonositasa,

meérése és kezelése)

- Az 6voda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények eléfordulasat.
A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockéazati térkép. Ehhez a varhaté kockazatok
teljes korének Osszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valdszinlisége és a szervezetre
gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.
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Kockazati térkép
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Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatdrozhatdo meg az intézmény
kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal als6 negyed kockézatai
a legkisebb szintlinek mindsitheték. A bal felsé és a jobb alsé negyed kockazatai mérsékeltnek
mindsithetdk.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
- egy esemeny vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyéassal van az intézmény célkitiizéseire
- lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak el6fordulasanak
kockazata.

Ellenérzési kockéazatrol beszéliink, ha az eredendé kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem el6z0,
illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakadd kockazat.

Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockézatkezelési rendszer, amely
a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet
célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korii
azonositasat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére
vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az Ovodavezetd elemzi és szilkség esetén javaslatot tesz az egyes

tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére,
Tovéabbi szabélyozast az Intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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Adatvédelmi incidens
Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény dltal tovébbitott, tarolt vagy mas

modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkésGbb 72 oraval az utén,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott kételes azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsdg Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem Jjar kockazattal a személyes
adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkez6ket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintetick és érintett adatok kategoriai és hozzavetbleges
szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény vezetiének neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszinlisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések
ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valészintisithetéen magas kockézattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsagaira, Ugy az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje haladéktalanul koteles az
adatvédelmi incidensrél az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodé tényeket, annak hatésait
¢s az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehet8vé teszi, hogy a feliigyeleti
hatéség ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo kovetelményeknek valé megfelelést

A szabilyzat elfogadisa, jovahagydsa, megtekintése

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartéja j6vahagyasaval 1ép hatélyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kdvetden keletkezd, illetve fennélld valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatilyba 1épését kévetSen a Szabalyzat hatalyba 1épésérél az
Intézmeny vezetdje koteles e Szabélyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény munkavéllaldi ezennel felhatalmazzak az Intézmény vezetGjét, hogy a jelen Szabalyzattal
osszefuggd jogszabalyok moédositasait mindenkor 4tvezesse és a Szabdélyzat hatalyositott valtozatat az
intézmény irodajaban k6zzé tegye.

Z4ro rendelkezések
Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskor személy nyilatkozat tételére kiteles vagy jogosult, Gigy a

cselekvékeptelen kiskor( helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a korlatozottan cselekviképes
kiskoru jognyilatkozatinak érvényességéhez torvényes képviselje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetSen 1ép hatélyba és a fentiekre vonatkozéd jogszabalyok mddosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az intézményben
kialakult szokasrend szerint térténik.
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A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatisa az adatnyilvéantartisban és —
kezelésben kozrem(ik6do intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Adatkezelési Szabalyzat tatalmat megismerték, tudomasul vették:
Jegyzokonyv 6vodai munkavallalok nevelési évnyitd értekezlete 2018. 08,31,11 6ra

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Adatkezelési Szabalyzat tartalmat a Sziiléi szervezt tagjai

2018. 09. 15- én tartott értekezleten megismerték, tudomasul vették.

- Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.
Bocskaikert, 2019, szeptember 7.

Phs

............................................

mb. intézményvezetd

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Adatkezelési Szabalyzatat az alkalmazotti kozdsség tagjai
2020. augusztus 31-én, a nevelési év nyito értekezletén megismerték, tudomasul vették.

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Adatkezelési Szabalyzat tartalmat a Sziiléi Szervezet tagjai
2020. 09. 21- én tartott értekezleten megismerték, tudomasul vették.

Bocskaikert, 2020. szeptember 21.

Ph.

Intézményvezetd

101



1. szam melléklet

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ,

Alulirott, biintetéjogi felelésségem tudataban nyilatkozom arrél, hogy a Bocskaikerti Napsugar Ovoda, a

magam és gyermekem: ..., (gyermek neve) sziletési hely,
ido:...ee e — Onként  szolgéltatott személyes adatit - tudtommal és

hozzajarulasomma] teIJeSkoruen hasznélja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos jogszabalyok, valamint
az 6voda szabélyzatai és egyéb pedagdgiai dokumentumai eldirasai szerint.

Azon ovodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i hozzdjarulds az
alabbiak szerint nyilatkozom:

Kérjith minden pontban a megfeleli sziveg beirdsdval (igen/nem) sziveskedjenek nyilatkozni, és minden oldalt aldivdsukkal
sziveskedjenek ellami!

Az iires jel616 négyzet a hozzajarulas megtagadasat jelenti!

Adatteriilet Hozza]urylok
igen/nem
Gyermek ovodai eldjegyzése, felvétele, atvételekor benyujtott dokumentumok (sziiletési
anyakonyvi kivonat, gyermekoltasi konyv, személyi igazolvany, TAJ kértya, lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanyok kormanyhivatali, birdsagi végzések, orvosi leletek) fénymasolata:
Szakszolgilati (BTMN, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott gyermekek — bekiildési
kérelem, szakvélemény sziil6i példany, intézményi befogadd nyilatkozaton sziiléi kérelem az
intézmény kijelolésére) dokumentumok fénymasolatai:
Sziil6i nyilatkozatok (hozz4jarulé nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez) Hazirend
atvétele, hozzdjarulas az 6vodai programokon gyermeke részvételéhez, kozos listan névvel,
alairassal):
Fenntartoi, csaladsegitd vagy egycb szervezet adomanyai, palyazataihoz torténd
adatszolgaltatds:
Feljegyzések, jegyzokonyvek a fogad6orakrol, sziildi értekezletekrdl (hozzaszolasok, alairasok):
Az 6voda altal szervezett programokon térténd fotozasok alkalméval késziilt fotékat az intézmény szabadon
(barmilyen célbél, barmiker) megjelenitheti az:
- csoport zart Facebook csoportjédban,
- az intézmény mindennemt rendezvényén (pl. Kiallitas, képzések)
- Intézményi dokumentaciokban (pl. beszdmoldk, palydzatok stb.)
- Telepiilési folyoirat és egyéb szakmai ijsdgban, 6nkormanyzati honlapon
Az 6voda dltal szervezett rendezvények, ligyeleti id6szakok, részvételi igényfelméréseit az
ovodaban nyilvinesan kifliggeszthessék:
Ovodai (finanszirozést igényld) programok sziiléi hozzajarulasa (dvodai fotdzds, kirdndulas,
szinhazlatogatés, kizos listan névvel, alairdssal):
Gyermek egészségligyi szolgaltatasok igénybevétele, engedélyezése (4ltalanos vizsgalat,
fogdszat, szemészet, gyogytestnevelés, kozos listin névvel, aldirdssal):

Boeskatkert, 20, .oowwomamens smasramms

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési nyilatkozatot, aki
a sziiloi feliigyeleti jogok gyakorldsira jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag dllasfoglaldsa alapjan: a nevelési, oktatdsi
intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az errdl sz016 sziilSi
tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmonddst az erre jogosult hatésagnak (gyamhatésag, birésdag)
kell megoldania.)
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.......................

szll6/gondviseld neve (nyomtatott betiivel) szilo/gondviseld neve (nyomtatott betiivel)

..........................................................................................................

szll6/gondviseld alairasa szil6/gondviseld alairdsa
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e & ' 9 ' Bocskaikerti Napsugar Ovoda
t Q & pruc&n 4241 Bocskaikert, Debreceni 1t 85.
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AZ INTEZMENYI UGYVITEL, IRATKEZELES SZABALYAI

1. Az iigyvitelre és iratkezelésre vonatkozo6 szabalyzat célja

Az TUgyintézés rendjének meghatdrozdsa, az intézményi dokumentacidés rendszer miikodésének

szabalyozasa.

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi tevékenységek
eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit és az egyes munkafizisok

eredményeit irasban kell rogziteni.
Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol térténd

valogatéasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsajtasat,

selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba foglalo tevékenység.

2. A szabalyozas alapjaul szolgild jogszabalyok, rendeletek

- 1992, évi LII. tv. 11/1994.(VI1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl

- 2003.LXI.tv. a kdzoktatasrol sz616 1993.évi LXXIX. tv. modositasrol

- 1992.¢évi LXIII. tv. a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok

- Az iratkezelési szabélyzat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatési intézmények
mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol rendelet 29. fejezet ,,Az iratkezelés és
ligyintézés” 84.§-an alapul.

- Az iratkezelési szabalyzat tartalma a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
veédelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezésein, valamint a 335/2005 (XII. 29)

Kormanyrendelet ,,a kozfeladatot ellato szerv iratkezelésének éltalanos kovetelményein” alapulnak.

3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat az Ovodavezetére, az oOvodavezet6-helyettesre, az o6vodatitkarra, valamint az

6vodapedagogusokra terjed ki.

Az ovoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:

. az irat tja pontosan kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

. szolgdlja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli milkodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

. az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban valo

Orzését és a maradandd értékii iratok levéltari atadasat,

4. Az ligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigveletet ellato vezetd

Az ovodai feladatok ellatdséval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését intézését az iligyeket kisérd
iratkezelés, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:
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A vezetd:

elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodéaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

jogosult kiadmanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézoit,

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irdsai
szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak megfelelGen
modositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat,

elékésziteni és lebonyolitod az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

az Iraftari anyag karosodésat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésében,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitidsa ald tartozé lgyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasiban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakdrhoz sziikséges informatikai ismereteket,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkozo jogszabdalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és az
iratkezelés rendjét.

5. Az iratkezelési feladatok megosztisa

5.1. Ovodatitkar

Minden olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni

atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

az érkezést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s. k. - siirgds
kiildemény jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatisarol,

a kiildemények atadasat - atvitelét dokumentalja,

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

végzi a kiilsé és belst kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem iktatiskoteles,
érkeztetett kiildeményro6l van szo,

végzi a kiils6 kiilldemények iktatdsat ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és utdiratok
szerelését,

intézi az érkezett, illetéleg iktatott iratok iranyitasat, dvodan beliili tovabbitasat,

az ovodaban kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett kiildeményeket
nyilvantartasba veszi, érkezteti,

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében, amelyekbdl kiilsé
tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a sziikséges
mellékletek csatolasardl,

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiilldemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, tadja az illetékes szerv részére
és az atadas tényét rogziti,
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e akezi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat kétévente elhelyezi az Irattarban,

 biztositja az 6voda két évnél régebbi clintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

° avezet utasitisa és az irattari terv alapjdn megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

6. Az irat 6vodai nyilvantartisa, az iktatas folyamata

Az intézményen beliil keletkezett, illetve a kiviilré] érkezett dokumentumok iktatisara vonatkozéan az
eljarasrend a kovetkezo:

e aziktatds az év elején 1. sorszdmmal kezdédik,

o abeérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat és az iktatbszamot,

e az iktatas az iktatokonyvbe torténik,

e az iktatott iratokat az iigy elintézdjének a nevelési-oktatdsi intézményen beliili rendelkezések

szerint kell atadni,
e az iktatokdnyvet az év utolsé napjan az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

6.1. Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési - oktat4si intézmény
e nevet,
e székhelyét,
e iktatdszamot,
e az ligy elintézdjének megnevezését,
o ligyintézés helyét, idejét,

rrrrr

e nevelési - oktatasi intézmény bélyegzjének lenyomatat.

6.2. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél az irat
e beérkezésének pontos ideje,
e az intézkedésre jogosult {igyintéz6 neve,
e azirat targya,
o azelintézés modja,
o akezelési feljegyzések,
e valamint az irat holléte megallapithat legyen.

Az iratkezel@ az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdvetd munkanapon koteles beiktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tiviratokat, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé stirgds
S jelzést iratokat.

Az iratokat tgy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, atvételének napja megallapithaté legyen!

Ha az ligy jellege megengedi az tigyiratban foglaltak tavbeszélén, mobiltelefonon, elektronikus levélben
(e-mail), vagy a jelenlévé érdekelt személy tdjékoztatasaval is elintézheték.

Tavbeszélén vagy személyes taldlkozassal t6rténd ligyintézés esetén az iigyiratra r4 kell vezetni a
tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés idejét és az ligyintéz6 nevét.

Az elektronikusan kiildétt levelet is iktatni kell, az iktatokonyvben az iktatoszamnél jelezni kell, hogy e-

mailben tértént a tovabbitds vagy az érkeztetés. Az e-mailben elkiildétt levelet az elkiildétt izenetek
funkcidibol ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e-mailben érkezett levélnél is ez az eljarés sziikséges.

7. Az ovodaban késziilt hatirozatok

A nevelési - oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatokat meg kell indokolni. A hatérozatnak a rendelkezé
részében tartalmazni kell
e adontés alapjaul szolgalo jogszabalyt,
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e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténé utalast,
e mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
* az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténé figyelemfelhivast,

7.1. Jegyzokonyvet kell késziteni

e ha jogszabaly eléirja,

e nevelOtestiilet, munkak6zosség, az dvoda mitkddésére vonatkozo, vagy az oda jaré gyermekekkel
kapcsolatban, vagy a nevelé-oktatd munkat meghatarozo kérdésekben hatéroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz),

e rendkiviili esemény indokolja,

e Ovodavezet§ elrendelte,

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

helyét, idejét,

e gy megjeldlését,

o jelenlévék felsorolasat, alairasukat,

* lgyre vonatkozo jelents megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések),
e jegyzOkonyv készit6jének nevét,

e hitelesit6t (az eljéras soran végig jelenlévo alkalmazottat).

8. A szamitégépes alkalmazdsok altaldnos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a feladat-
es felel8sségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan torténik.

Az intézmény szempontjibol jelentfs alkalmazédsok, adatilloményok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, iigyiratkezelések az alabbiak:
o A szemely és munkaiigyek kezelésére szolgdl6 rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: dvodatitkar, 6vodavezetd
o Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: KIRSTAT
Hozzaférési jogosultsdga van: 6vodavezetd, 6vodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat.

Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsiggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell
hatdrozni. A hozzaférési jogosultsigok odaitélését a feladatteljesités kévetelményeihez igazodva kell
megallapitani,

Az alkalmazasok dokumentaciéjat legalabb két szinten, az {izemeltetési és kezelési eldirsok, a biztonsagi
kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

9, Irattari terv

Az irattari terv a kdzokiratok és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatédsanak alapjaul szolgalo

jegyzék.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari &rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.
Ugykdr megnevezése Orzési id6
Vezetési, igazgatisi és személyi iigyek
Intézmény létesités, fejlesztés, atszervezés nem selejtezhet6
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzO6konyvek nem selejtezhetd
Személyzet, bér- és munkaiigy 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti | 10 év
jegyzokonyvek
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Fenntartoi irdnyitas 10 év
Szakmai ellendrzés 10 év
Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10 év
Belso szabalyzatok 10 év
Polgari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
Panasziigyek 5év
Nevelési — oktatasi iigyek

Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplo nem selejtezhetd
Nevelési — oktatdsi kisérletek, Gjitdsok 10 év
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek 5év
Naplok 5 év
Sziiloi munkakozdsségek, 6vodaszék szervezése, miikodése 5év
Pedagdgiai szakszolgalat 5¢év
Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok | 5 év
Gyermekvédelem 3 év
Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartis, hasznalatbavételi | hataridé nélkiili
engedélyek, épiilettervrajzok, helyszinrajzok

Térsadalombiztositas 50 év
Leltér, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10 év
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési | 5 év
bizonylatok

Gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5 év
Szakért6i Bizottsag szakért6i véleménye 20 év

9.1. Az irattarolas munkafolyamatai

a.) Az iratok lerakasa

A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezési 1ddpontjaban
nyilvantartasba kell venni, Minden iratot el kell latni rendszerezési jellel. Szakszerli tirolsuk és
megorzesiik mellett ovni kell azokat a sériiléstol, gylir6déstol és a szennyez6désektél,

b.) Az iratok kivalogatasa

1d6r6l idore sziikségessé valik, hogy az irattartokat mentesitsiik, az eléregedett és a mar nem hasznalt, nem
igényelt iratoktdl. Azokat az iratokat, amelyeket sem torvényes elirds, sem munkahelyi szabélyozas
szerint nem kell meg@rizni, papirhulladék cimen keriil a begytijté szervekhez.

Ezt megel6z0en az iratokat — megsemmisitésig — engedély alapjan érvényteleniteni kell. Az
érvénytelenités az iratok atfestésével torténik.

A megsemmisités modjdrol és idépontjardl, valamint az iratok mennyiségének és tartalmi valasztékanak
terjedelmérél irasbeli nyilvantartast kell vezetni.

Ez az esetenként felvett jegyzikonyv nem selejtezhetd!

c.) Selejtezési eljaras, eloirasok

A tervezett iratselejtezest 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltirnak. Az iratselejtezéshez
meg kell hivni a levéltar kiildottét. Az iratselejtezésrol jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell a selejtezett irattari tételeket, az irattirba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzoékonyv ketté példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltar — a visszakiildott selejtezési
jegyzékonyvre vezetett — hozzAjaruldsa alapjan lehet!
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Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év§ iigyek
iratait, tovabba4 az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérol ez esetben jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek egy példanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak. Ha a nevelési-oktatasi intézmény
jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden
gondoskodik a jogutodlassal megsziing eljaras feladatainak ellatasarol. A jogutdd nélkill megszind
intézmény irattiraban elhelyezett iratainak jegyz¢két — az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrdl szold tajékoztatast — a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

9.2. Az irattarolassal kapcsolatos szabalyok
9.3. Az irattarolassal szemben timasztott kovetelmények

A korszertl irattarolasnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie:

e hatékony, surlodasmentes ligyviteli munkat az iratok szakszerti, gyorsan kivitelezhetd, lerakasa és
kimélése

o az irattarolasnak naprakésznek kell lennie

e gyors, megbizhato informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a helyén van. A
lerakasanak naponta vagy legalabb hetente meg kell torténnie, megkdnnyiti a lerakast a helyesen
alkalmazott elérendezés.

e Az irattarolas legyen gazdasagos, kis helyet foglaljon el a célszertien megvalasztott berendezéssel.

e Az irattarolas legyen biztonsagos, Ovni az iratokat a sériiléstdl, védeni kell tlizveszély, egyéb
sériilések, illetéktelen beavatkozas ellen,

Az irattarbol az iratokat csak atvételi elismervény ellenében lehet kivenni.
Az irattarolas szervezeti formai

e egy kdzponti helyen (centralizéltan)
e megosztottan (decentralizaltan)
o akét mddszert kombinalva vegyesen.

9.4. Minésitett adatok kezelése. A titkos iigykezelés (TUK)
Az allamtitokrol és a szolgalati titokrol az 1995. évi LXV. Torvény rendelkezik.
A torvény célja, hogy meghatirozza a szolgéalati titok fogalmét, a mindsitésre jogosultak korét, a
mindsitési eljaras rendjét, a mindsitett adatok megismerésének, felhasznalasanak és védelmének
szabalyait.
A mindsités minden esetben a vezetd feladata.

o Szolgalati titok: a kozfeladatot ellato szerv miikodési rendjének dokumentacioi.

Ervényességi ideje 20 év.
o Alkalmazottak adatai
o A gyermekek adatai

Az adatok tovabbithaték:
e Fenntartd, bir6sag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatési szerv
e Testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossigra, a beilleszkedési zavarra,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogial szakszolgélat intézményeitdl a
nevelés-oktatasi intézménynek, illetve vissza
o Az dvodai fejlodéssel, iskolai lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziiléknek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
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Az dvoda dltal kezelt adatok és azok tovabbitasara vonatkozo szabalyokat a Bocskaikerti Napsugéar Ovoda
mindenkor hatélyos Adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

10. Kételezé nyomtatvanyok

Az 6voda jogszabalyban el8irt nyilvantartisokat kiteles vezetni és az Orszagos Statisztikai Adatgyijtési
Programban (OSAP), valamint a Kozoktatasi Informaciés Rendszerbe (KIR), illetve a helyi
onkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat elektronikusan és papir alapon is koteles szolgaltatni.

Az dvoda éltal hasznalt kotelezé nyomtatvianyok
e Felvételi eléjegyzési naplo
o Felvételi és mulasztasi naplo
e Ovodai csoportnaplo
e Ovodai térzskényv
e Tankotelezettség megéllapitdsahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény)

a.) Felvételi el6jegyzési naplé

Az ovodaba jelentkezett gyermekek nyilvéntartasara szolgal. Fel kell tiintetni benne az 6voda nevét, OM
azonosito jelét, cimét, nevelési évet, naplo megnyitasanak és lezarasanak iddpontjat, az Gvodavezetd
alairasat, 6voda korbélyegzdjének lenyomatat. A nevelési év végeén fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd,
a felvett €s a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat. Gyermekenkénti tartalméat rendelet

hatdrozza meg (89§. (3)).

A felvételi eldjegyzési napld vezetése gyermek felvételekor az 6vodavezetd, az egyéb adminisztraciot
tekintve az Ovodatitkar feladata.

b.) Felvételi és mulasztisi naplé
Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvéntartédséra és mulasztasaik vezetésére szolgal. Fel kell benne tiintetni
az 6voda nevét, OM azonosito jelét, cimét, nevelési évet, csoport megjelGlését.
Gyermekenkénti tartalma:
° napldbeli sorszama
e oktatasi azonositd szama
e neve, sziiletési helye és ideje
e allampolgirsiga, nem magyar dllampolgarsag esetén a tartozkodés jogcime, jogszer( tartézkodast
megalapozo okirat széma, lakéhely, tartozkodasi hely cime (irdnyito szém)
e Anyja szliletéskori neve
e Apja, vagy torvényes képvisel8jének neve
e Felvétel id6pontja
e igazolt és igazolatlan mulasztasok havi és éves dsszesitoje
o sziilok napkdzbeni telefonszama
e megjegyzeés rovat (SNI — a gyermek esetén a szakvéleményt kiallito szakért8i és rehabilitacios
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezé feliilvizsgalat idSpontjat).
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol torélni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint (a
gyermek adatait tartalmazo adattartalom bal alsé sarokbél jobb felsd sarokba végzddo ferde vonal).
A felvételi és mulasztési napldt az dvodavezets nyitja meg, pontos kitéltése és vezetése a csoportban
dolgozo dvodapedagdgusok feladata.
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c.) Ovodai csoportnaplé

Az 6voda pedagégiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének dokumentalasara szolgal. A
csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositd jelét, cimét, nevelési évet, csoport
megnevezését, az dvodapedagdgusok nevét, a megnyitas és lezaras helyét, idejét, dvodavezeto alairasat,
dvoda korbélyegzjének lenyomatat, a pedagogiai program nevet.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmat a rendelet hatarozza meg (918§. (3)).

Az 6vodai csoportnaplé megnyitdsa az Gvodavezetd feladata, pontos kitbltése a csoportban dolgozo
dvodapedagogusok feladata.

d.) Az 6vodai szakvélemény

Az 6vodank a gyermek iskolaérettségére vonatkozo édllasfoglalisra szolgdlo harom példanybol allo
nyomtatvany.

A tankotelezettség megallapitaséhoz sziikséges ovodai szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda neveét,
OM azonositod jelét és cimét. Részletes tartalmat rendelet szabalyozza (93§. (3-5)). A szakvéleményt az
ovodavezeto allitja ki.

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok irattarba helyezésre a nevelési év végén torténik.

Felelds: ovodatitkar

Irodavédelmi és biztonsagi feladatok

e Az iratok védelme az 6vodatitkar feladata.

e A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzarva tartanddk. Ures, kitdltetlen nyomtatvanyokat
munkaidén kiviil elzérva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe keriiljenek és kitoltésiik kart vagy
zavart okozzon (6vodavezetdi iroda).

o A bélyegzéket csak hatdrozott munkakér(i dolgozok hasznalhatnak (6vodavezetd, vezetd helyettes,
dvodatitkar). Pancélszekrényben, elzarva kell tartani!

Ez az ovodatitkar felelossége.

A hidnyzo, illetve elveszett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von maga utan.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és kortilményeit — az irat
eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

11. Kozponti nyilvantartashoz kapcsol6dé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

11. 1. A pedagégusigazolvany
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitasahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikdddk részére
tovabbithatd.
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Zaro rendelkezések

A modositott és egységes szerkezetbe foglalt Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata az alairas napjan lép
hatalyba, és a fentiekre vonatkoz jogszabalyok modosulasaig érvényes. Ezzel hatdlyat veszti a 2016.
szeptember 26-4n modositott Bocskaikerti Napsugar Ovoda Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat hozzaférhet6sége az intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartisban és -
kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Nyilatkozat

A Sziilsi Munkakdzdsség a Bocskaikerti Napsugar Ovoda Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatanak
elfogadasdhoz a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hataridd
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Bocskaikert, 2018. oktober 8.

A Bocskaikerti Napsugar Ovoda nevel6testiilete hatérozatképes iilésén késziilt jegyzGkonyvben szerepld
100%-os igenl§ elfogadd hatérozat alapjan a 2018. augusztus 31. napjan a Bocskaikerti Napsugar Ovoda
Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatat elfogadta.

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda nevelétestiilete az Ugyviteli és Iratkezelési Szabélyzatot megismerte, a
neveldtestiilet nyito értekezletén, 2020. augusztus 31- én.
A Bocskaikerti Napsugar Ovoda Sziiléi Szervezete az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatot megismerte,

a Sziil6i Szervezet értekezletén, 2020. szeptember 21- én.

Bocskaikert, 2020. szeptember 21.

Ph.

Intézményvezetd
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1. A kezelt adatok kore

e A Bocskaikerti Napsugir Ovodéban az ¢piileten beliili, illetve az épiileten kiviili mozgas
megfigyelése elektronikus megfigyel§ rendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) térténik, amely
soran személyes adatokat tartalmaz6 képfelvételek késziilnek.

° A kamerarendszert az intézmény mikodteti.

2. Az adatkezelés célja

* A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az dvoda teriiletén tartézkodd szemeélyek
eletének, testi épségének, valamint az dvoda teriiletén tartozkodo szemelyek, tovabba az dvoda
altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a Jogsértések észlelése, az elkovetd
tettenérése, e jogsértd cselekmények megelézése tovabba, hogy ezekkel dsszefiiggésben

bizonyitékként kertiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalsra.

3. Az adatkezelés jogalapja

° Az o6voda alkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatdsira irdnyuléd jogviszonyban, illetve
jogviszonyban 4ll6 gyerekek torvényes képviseli az elektronikus térfigyel6 rendszerrel végzett
adatkezelésrol irasbeli tajékoztatst kapnak.

* Az elektronikus térfigyelé rendszer alkalmazisihoz az alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés
ellatdsara irdnyulé jogviszonyban nem 4all6 személyek hozzajaruldsa Onkéntes, rautald
magatartdssal torténik.

e Az elektronikus térfigyel§ rendszer alkalmazasarél a teriileten megjelenni kivand harmadik
szemelyek részére jol lathato helyen, jOl olvashatéan, tajékozodast eldsegité modon, ismertetdt

kell kihelyezni. Az ismertet$ szvegét a szabélyzat 1. melléklete tartalmazza.

4. Az adatkezelés idGtartama

¢ A kepfelvételeket az 6vodéban 1évé kdzponti felveviegységen 3 munkanapig taroljuk.

3. Az adatkezelés jogosultsagi kore

¢ A kamerdkkal folyamatosan sugérzott képek megtekintésére, a kamerak altal készitett és taroldsra
kertilt felvételeket visszanézésére, valamint a kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételek

mentésere kizarolag e szabalyzat 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak.

117



6. Az adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgaldé monitor Ggy keriil elhelyezésre, hogy a
képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa.

A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsértd cselekmények
kiszlirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
figyelhetik. A kamerak altal sugarzott képekr6l a kozponti felvevd egységen kiviil maseszkozzel
felvételt késziteni nem lehet.

A tarolt képfelvételekhez tortén hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet, hogy az
adatkezel6 személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrol készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsidg indokanak megsziinése esetén
a tarolt keépfelvételekhez tortén hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

A 10gzitd késziilékben elkiilénitett merevlemezrél fut az operacids rendszer és a rogzitésre keriilt
felvételek. A rogzité késziilék kills6 hozzaféréssel nem rendelkezik A felvételekrdl kiilon
biztonsagi masolat nem késziil.

Jogsért6 cselekmény észlelését kdvetben a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a sziikséges
hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben tajékoztatni kell a
hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasarél kiilon

nyilvantartast az adatvédelmi szabélyzat 3. melléklete szerinti formanyomtatvanyon kell vezetni.

7. A kihelyezett kamerak elhelyezkedése

Az évoda épiiletén beliil 2 darab, az 6voda teriiletéhez tartoz6 udvaron 1 darab, a fobejaratnal 1
darab, négyes fout feldli vészkijaratnal 1 darab és az dvoda pincéjének sarkdnal 1 darab kamera
van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét és az altaluk megfigyelt teriiletet a szabélyzat

4 melléklete tartalmazza.

8. Az érintettek jogai

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil, vagy
kdzvetve — azonosithato természetes személy (az informacidos onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény 3. § 1. pont).

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti,
a képfelvétel, illetve més személyes adat rogzitésétdl szamitott hdrom munkanapon beliil joganak
vagy jogos érdekének igazoladsaval kérheti, hogy az adat ne kertiljon megsemmisitésre, illetve
torlésre. Birdsag vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes
adatot a birosagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben

megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték, nem
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keril sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve
torolni kell. A kérelmet azintézményvezetének kell benyujtani.
o Az ¢rintett kérelmezheti az dvodanal

— tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,

— személyes adatainak helyesbitését,

— valamint személyes adatainak — a kételezd adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

o Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

— ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezel6re vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személyjogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezs adatkezelés esetén;

— ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemeénykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint

— torvényben meghatarozott egyéb esetben.

e A tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrévidebb iddn beliil, de legfeljebb 15
napon belill az intézményvetetd megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz, és
dontéseérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.
e Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosighoz fordulhat. A birésag az
ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az

adatkezeld koteles bizonyitani.
9. A szabalyzat nyilvanossdga
o Az adatkezelési szabalyzat elérhet6 az 6voda titkarsagan.
10. Legitimacios zaradék
o Jelen szabalyzat az elfogadasatol visszavonasdig érvényes.

¢ Jelen szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2018. augusztus 31-én elfogadta.

- A Bocskaikerti Napsugar Ovoda teriiletén miikdtetett elektronikus térfigyeld rendszer adatkezelési
szabalyzatarol a tajékoztatast az alkalmazotti kozosség tagjai megkaptak, ellenvetést nem fogalmaztak
meg a nevelési év nyitd értekezletén 2020. augusztus 31-én.

....................................

Nevelotestiilet képviseletében
A Bocskaikerti Napsugar Ovoda teriiletén miikodtetett elektronikus térfigyelé rendszer adatkezelési
szabalyzatéardl a tdjékoztatot minden sziilo -a beiratkozas alkalmaval -atvette, alairasaval igazolta.

.......................................

Bocskaikert, 2020. szeptember 21.

Ph.
Intézmeényvezeto
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11. mellékletek

1. melléklet - tajékoztaté az adatkezelésrdol

KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET!

Tajekoztato adatkezelesrol

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, hogy a Bocskaikerti Napsugdr Ovoda (tovabbiakban: 6voda)
teriiletén az épiileten belilli, illetve azépiileten kiviili mozgést elektronikus megfigyel6rendszerrel
(tovabbiakban: kamerakkal) figyeljik, amely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek
késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautaldo magatartassal torténik.

On az 6voda teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az 6voda teriiletén
tartozkod6 személyek életének, testi épségének, valamint az dvoda teriiletén tartézkodd személyek,
tovabba az 6voda hasznalataban allo vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése,
az elkovet tettenérése, e jogsértd cselekmények megel6zése, tovabba, hogy ezekkel Osszefiiggésben
bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznélésra.

A képfelvételeket az dvodaban 1évé kamerak kozponti felvevd egységén 3 munkanapig taroljuk. A
kamerarendszert az 6voda miikddteti. Az dvoda épiiletén beliil 2 darab, az dvoda teriiletéhez tartozo
udvaron 1 darab, a fobejaratnal 1 darab, négyes féut feléli vészkijaratnal 1 darab és az 6voda pincéjének
sark4nal 1 darab kamera van elhelyezve. A kamerak pontos elhelyezésérél, és az altaluk megfigyelt
teriiletrdl az adatkezelési szabalyzatbol informalodhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve —
azonosithatd természetes személy kérelmezheti tajékoztatasat személyes adatai kezelésér6l, személyes
adatainak helyesbitését, valamint személyes adatainak — a kotelezbadatkezelés kivételével — torlését vagy
zarolasat. A kérelmeket az intézményvezetonek lehet benytjtani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhet az Gvoda titkarsagan.

Bocskaikert, 2020. szeptember 1.

Intézményvezetd
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2. melléklet — adatkezelési jogosultsag korei

A kamerakkal folyamatosan sugérzott képek megtekintésére jogosultak kore:
o intézményvezetd
e intézményvezets helyettes

e (vodatitkar

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételek visszanézésére jogosultak kore:
e intézményvezetod
e intézményvezetd helyettes

e vizsgélatban érintett személyek

A kamerak altal készitett és tarolasra keriilt felvételekr6l mentés készitésére jogosultak
kore:
e intézményvezetd

o intézményvezetd helyettes
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3. melléklet — adatszolgaltatasi nyilvantartas

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Tkt.sz:

..................................................................................................................................................

AdttszolgAltatas IHEJEn o smmsvmopomrpor s o s s U A S AT
Adatszolealtatas miOd) s e s oo AR AR S s

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................
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4, melléklet — kamerak helye és figyelt teriiletei

Ssz. Kamera helye Célja Megfigyelt teriilet
1. | épiiletben ovoda folyosdjan folyoson kozlekedd | folyoso teljes
személyek mozgasanak | teriiletének hossza
megfigyelése
2. | épiileten kiviil | fébejarat az épliletbe belépd, onnan | a fobejarati ajtd és a
tavozo személyek | fedett terasz kozvetlen
mozgasanak megfigyelése kornyezete
3. | épiileten kiviil | négyes fo0t feléli | az épiiletbe belépd, onnan | vészkijarati ajtok és
vészkijarat tavozo személyek | kdzvetlen kornyezete
mozgasanak megfigyelése
4. | kuls6 udvaron | az udvaron lévé fa | az udvaron torténd mozgést | az udvaron elhelyezett
oszlop figyeli Jatékeszkozoket,
épiiletrészeket
5. | kiils6 részen pince sarka jardan torténé mozgast figyeli | a jardan kozlekeddket,
pince bejarata
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés:

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése ¢s
kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

1.2. A szabdlyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintfi kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmaz6 panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé véljon az intezmenyi tevékenységeknek, az

intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek:.
Intézményi gyakorlatunk alapkévetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart hibak

orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk szolgaltatasaink
tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetes nélkiil, egyenlden, azonos
eljarasok keretében és szabdlyok szerint kezeljiik. A panasz kezelésének gyorsnak, tisztességesnek és
érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell térni a panasz okit, indokat és ezt kovetden a panaszt minél
elébb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELKES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai
Szobeli panasz személyesen Hétf6t6] péntekig,
8 0015 9 kozott
Az ovoda
vezetdjénél
telefonon Hétf6t61 péntekig,
8 %0-15 %0 koezott
Az ovoda
vezetojénél
Tel. 52/384-654
frasbeli panasz személyesen atadott | Hétf6t6l péntekig,
frat Gtjan g 0015 ™ kozatt
Az 6voda
vezetdjénél
postai iton barmikor az ovoda cimére
elektronikus levélben | barmikor az Ovoda Email
(Email) cimére
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2.2. A panasz kivizsgdldsa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén beliil orvosolja. Ha
a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda
a panaszrol jegyzékonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén
a partnemek 4tadja, telefonon k6zo6lt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az
irasbeli panaszra vonatkozd szabalyok szerint jarunk el. Irasbeli panasz esetén azt érdemben
megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal
ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a

kivizsgalas eredményérol telefonon vagy email-ben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1. A partnerek panaszairdl és az azok megoldasdat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartdast vezetiink,

amely az alabbi adatokat tartalmazza:

— a panaszos (intézmény/személy) adatait

— a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjeldlését

— a panasz benyujtasdnak id6pontjat és modjat

— a panasz orvosldsara szolgalo6 intézkedés leirasat, elutasitis esetén annak indoklasat

— a panaszigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek) megnevezését,
valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét

— a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvélemeényt

— a panaszban megjeldlt igényrél valo dontést — a panasz megvalaszolasanak id6pontjat és modjat

— a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb informaciokat (pl. panasz oka,

gyakorisaga)

3.2. Az irdasbeli panaszokat

~beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrdl késziilt jegyzokonyvet is

—tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kévetéen az adathordozokat (okiratokat)

selejtezziik.
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A panasziigyl nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizarélag a panasz regisztralasanak és
hidnyzé informéaciok, szakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacid, rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a
dontéshozatalra.

A dontes lehet:

— a panasz elfogadasa

— panasz részbeni elfogadasa

— panasz elutasitdsa

A dontéshozatalt a vilasz elkészitése és megkiildése koveti irasos forméban (irdsban, faxon, e-mailben).
Ovodank kiemelt figyelmet fordit a minéségi panaszkezelés biztositésara, ezért a panaszkezelési folyamat
végén elemz0 tevékenységet folytat, amelynek sordn tobbek kozott vizsgélja:

— a panaszok atfutdsi idejét

— a panaszok szamat

— az referencia intézményi szolgaltatasokhoz/j6 gyakorlatok atadéas- atvételéhez kapcsolodé reklamaciokat
— a partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét

— illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettsegét.

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
- A panasz benyujtasa
- Regisztracio
- Kivizsgalas
- Dontés
- Vialasz
- Elemzés
5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitisa esetén az Ovoda a partnert irdsban tajékoztatja arrol, hogy panaszdval milyen

szervhez, hatoésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK
6.1. A szabalyzat elérhetésége jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6vodavezetd irodajaban elérhetd.
6.2. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2017.09.01.napjatol hatalyos. Készitette: Szilagyi Gyongyi intézményvezetd
2017. szeptember 01.
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Bevezetés

Ezen etikai kodex nem illemszabalyok és eldirasok gyljteménye, nem is olyan kézikényv, amely
részletesen szabalyozza a neveldk felelos cselekvését. Azokat az elfogadott etikai normékat sorolja fel,
amelyek mindenkor idészeriiek. Amennyiben vétenek ellene szankciondld jellegtiek. Feltétleniil irany- és

utmutatok az intézményiink minden dolgozdja szamara.
A jovo nemzedékének nevelését felelos etikai cselekvésnek tartjuk, ezért az etikai kodexben
megfogalmazottak atfogd hatéallyal kiterjednek mindazokra, akik barmilyen mértékben részt vesznek,

kapcsolatba keriilnek az intézményiinkbe jaroé ovodas gyermekek gondozasaban és nevelésében.

Az 6vodai nevelés alapelvei

Olyan ovodai légkor megteremtése a célunk, ahol a gyermek személyiségét elfogadas, megbecsiilés,
szeretet, tisztelet és bizalom veszi koriil, valamint kiilonleges védelem illeti meg.

Nevelémunkankkal arra toreksziink, hogy a gyermekek személyiségfejlodését, egyéni készségeit és
képességeit kibontakoztassuk.

Minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

Az alkalmazott pedagodgiai hatasokat a gyermekek személyiségéhez igazitjuk és dokumentaljuk.

Az emberi jogok és a gyermeket megilleté jogok tiszteletben tartdsa a célunk.

Az dvodas koru gyermek nevelésének elsddleges szintere a csalad. A csaladi nevelést kiegészitve, a

csalddokkal egytittmilkddve a gyermekekért tevékenykediink kdzdsen.

Alapelveink megvalositasa érdekében gondoskodunk

A nyugodt, biztonsagérzetet ado, érzelemben gazdag dvodai élet megteremtésérol.

Az alapvet6 gyermeki- és szabadsagjogok védelmérdl, emberi méltosaganak tiszteletben

tartasardl és megerdsitésérol.

Mindenkor és minden helyzetben a gyermekek érdekeinek figyelembevételérél.
A gyermekek széleskort sziikségleteinek kielégitésérdl.

A massal nem helyettesitheté szabad jatékrol, jatékos tevékenykedtetésrol.

A gyermek egészséges fejlédéséhez szitkséges személyi és targyi kdryezet megteremtésérél, a

biztonsagrol és védo-ovo tevékenységeink meglétérdl.
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A kiilonboz6 tevékenységeinken keresztiil a gyermek egyéni képességeihez és életkorahoz

igazodo miiveltségtartalmak kozvetitésérol.

A nemzetiséghez tartoz6 gyermekek dvodai nevelésében biztositjuk az 6nazonossag megOrzését,

apolasat, erdsitését, tarsadalmi integralasat, az emberi jogok és alapvetd szabadsagok védelmét.

A sajatos nevelési igényli (enyhén értelmi fogyatékos) és a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek
személyiségének fejlesztésérol, egyéni sajatossagaik, fejlddési litemiik mindenkori
figyelembevételével, megkiilonbdztetés nélkiili egyiittnevelés és elfogadas alkalmazasarol az

ovodai élet soran.

Toreksziink az 6voda kialakult pedagdgiai értékeinek megdrzésére, és mindezt elvarjuk
mindazoktol, akik kapcsolatba keriilnek az intézményiinkbe jar6é 6vodas gyermekek

gondozasaval és nevelésével.

Etikai normaink

A pedagogus a gyermekek egyéniségét és emberi meltdosagat mindenkor tiszteletben tartja, nem
bantalmazhatja, nem aldzhatja meg. Testi, lelki er6szakot nem alkalmazhat céljaik elérése

érdekében.

Semmi olyan tevékenységet nem kezdeményezhet, amely karos hatassal lehet a gyermekek testi,

vagy lelki épségére.
Dontéseit a gyermekek érdekeit és érdeklddését szem elott tartva hozza meg.
Minden egyes red bizott gyermeket fejleszt, hatranyos megkiilonboztetést nem alkalmazhat.

Ervényre juttatja az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott nevelési elveket,

eljarasokat.

Torekszik a konfliktusok helyes kezelésére. Segitséget nytjt a gyermekeknek a konfliktusaik,

problémaik megolddsaban.

A gyermekekkel a kotelezé teveékenysegeken kiviil 1s foglalkozik, programokat szervez, a
torvényes munkaidd hatarain beliil az ligyeletek, vagy intézményi rendezvények alkalmaval is a

nevelés szempontjait tartja szem el6tt.

A gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és apol, tiszteletben tartja a szlilok els6dleges

felel6sségét a nevelésben.
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Veszelyeztetettség, szocidlis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, kapcsolatba
lép a gyermekvédelmi feleldssel, illetve az ellatd szervekkel, a lelkiismereti és személyiségi

jogok szigora tiszteletben tartasaval.

Mindenkinek kotelez6 betartania a hierarchia szabalyait. Az intézményvezet6t koteles minden
alkalmazott tajékoztatni barmilyen informacio tudomasara jut, ami az intézménnyel, annak

miikédésével kapcsolatos.
Felkésziil a tevékenységekre, megszervezi és pontosan tartja meg, dokumentalja azokat.

Olyan ismereteket kozvetit csak, amilyenek igazsagtartalmardl meg van gy6z6dve, nem vezeti

félre, nem csapja be a gyermekeket.

Az éves nevel0-oktaté munkéja tervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, sziikség esetén
feliillvizsgalja, korrigalja. Minden 6vodapedagogus a csoportjaban 1év6 gyermekrol irdsos

feljegyzést készit (csoportnaplé és gyermek személyiséglapja, egyéni fejlesztési tervek stb..)

Személyre sz0106 fejleszts feladatokkal egyénileg is foglalkozik a gyermekekkel, egyéni

banasmodot alkalmaz.

Felkésziilten vesz részt a pedagogiai program és egyeb intézményi dokumentumok

kidolgozasaban, elfogadasdban és érvényesitésében.
Folyamatosan fejleszti, képezi magat.

Nem enged a sem a jatéktevékenység prioritasat veszélyeztetd kivansagoknak, sem a gyermeket

veszélyeztetd koriilmények kialakulasanak.

Figyel a gyermekek sziikségleteinek kielégitésére (testi, lelki, szocialis, valamint erkolcsi

fejlodésének) mozgés és pihenésigényére, személyes kapcsolat iranti egyéni igényeire.

Egvéb szakmai normaink

A pedagdgus a nem pedagogus dolgozokkal (pedagodgiai asszisztensek, ovodatitkar, dajkak mas
technikai dolgozdk) valamint kiils6 segitd szakembereinkkel a klcsonds tisztelet és megbecsiilés

jegyében alakitja kapcsolatait.

Az intézmény bels6 életével kapcsolatos informaciokat szolgalati titokként kezeli.
Az alkalmazotti kozOsség tagjai sem tetteikkel, sem nyilatkozataikkal nem csorbitjak
intézmeénylink és hivatasunk jo hirét.

A pedagdgus onkritikusan viszonyul munkajahoz, azt allandoan ellendrzi és értékeli.
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Az intézményiinkben folyé gondozasi és pedagdgiai munkat, valamint a kollegialis kapcsolatokat

az alabbi szempontok hatarozzak meg

A gyermekhez fiz6d6 viszonyaban

A munkatéarsaihoz fiiz6d6 viszonyaban

Az intézményéhez f(iz6d6 viszonyaban

A sziil6khoz, és partnerekhez fiiz6d6 viszonyaban
A szakmajahoz valo6 viszonyaban

A nem pedagdgusi munkakdrben dolgozok viszonyaban

A gyermekekhez valé viszonyaban

- Az erkoélesi kérdések megitélésében minden dolgozd a nevel6testiilettel egységben 1ép fel, az
értekeket tekintve az intézmény, nevelési programjaban foglaltaknak megfeleléen (az ember
méltdsaga, a munka tisztelete és megbecsiilése, a miiveltség, az igazsagossag, a becsiiletesség, a

szolidaritas)

- Az 6vodapedagogus egeész személyiségével nevel. Nevelési tényezének szamit minden szava,
megnyilvanulasa. Tudataban kell lennie annak, hogy mindig vonzo, kdvetésre mélto,
emberségében feltétlenii] 8szinte és egyenes legyen, s hogy tevékenysége nem csupan fizetett

foglalkozas, hanem valasztott hivatas is.

- A pedagdgus nem sajat népszeriiségére torekszik, hanem mindig neveltje jovéje, fejlodése,
kibontakoztatasa irdnyitja neveldi tevékenységét. Szakmai munkéjaban megalapozott és igényes.

Hivatasa felelds teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges a fejlett kommunikacios készség.

- A neveld a gyermekeket kell6 bolcsességgel formalja és koruknak, megfelelé
magatartdsformdval iranyitja. Sokféle szempontbdl kiegészitheti a sziilok igyekezetét, a csaladi
nevelés elsddlegességének tiszteletben tartdsa mellett. Minden helyzetben meg kell 6riznie

nevel6i mivoltat.

- A beszédébdl mindig deril, megbizhatdsag és torédés érezhetd ki. Belsd bolcsessége szerint a
gyermekek el6tt soha nem szo6l illetlentil, nem hasznal félreérthetd, kétértelmt kifejezéseket.

Torekszik arra, hogy beszédmodja, stilusa és hanglejtése, hangereje, mondanivaldja igényes,
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arnyalt, pontos, szép magyar nyelvi megformalasa is mintaul szolgalhasson a neveltjei szimara.
Munkatarsair6l a gyermekek eldtt tisztelettel beszél, igy ejti ki neviiket, beosztasukat, ahogyan

azt toliik is elvarja.
Csaladszeret0 és ezt kifejezésre juttatja szavaiban és magatartasaban egyarant.

Mivel a pedagdgus az évodai munkaja soran gyakran végez problémamegoldast,
fesziiltségoldast, kezeli a konfliktusokat. Az ehhez sziitkséges 1égkdr megteremtésében

segitségére lehet a humor is, amely nem tévesztendd ssze a lelki sériilést is okozd
ginyolodassal.

Akkor alkalmaz fegyelmezést, ha azt szakmai szempontbol a legcélravezet6bbnek tartja, de a
fegyelmezés, vagy biintetés alkalmazéasa kozben a pedagdgust nem befolyasolhatjak negativ
érzelmei és személyes gondjai.

A gyermeket nem aldzhatja meg, nem ginyolhatja, lelki sériilést nem okozhat, testi fenyitést, étel

megvonast, édességtdl, leveg6tol valo eltiltast nem alkalmazhat.

A gyermek szabad véleménynyilvanitasat és dontéshozatalat a veszélyeztetd koriilmények

kizarasa mellett elfogadja és tamogatja.

A munkatarsaihoz valé viszonyaban

Az intézmény jo6 légkorét elsdsorban a nevelék egymas iranti nyilt és Gszinte viszonya biztositja.
Ez megmutatkozik a nevelok kdlcsonds bizalmaban és megbecsiilésében, egymas iranti
tiszteletben, a szakmai tapasztalatok megosztasaban, az egymastol valo tanulas 6romében, a jo
tanacsok elfogadasaban, a barati kapcsolatokban, egymas tudasanak elismerésében, a problémak

megoldasanak kozos keresésében.

Munkatérsi kapcsolatait a kdlcsénds segitségnytijtas hatarozza meg. Ha kollegéaja részérél olyan

emberi gyengeséget vagy eltévelyedést tapasztal, amely karosan befolyasolja az egész intézmény
JO hirét, rossz iranyba viszi a gyermekek gondolkodésat, akkor ezt jo lelkiismerettel és a jobbitas
szandékaval négyszemkozt kozli az érintett kollegaval. Amennyiben nem hasznalt j6 szandéka és

jO tandcsa, az esetrdl tajékoztatnia kell az dvodavezetét.
A pedagogus alapmagatartdsa a szerénység és a segit6készség, elfogadas.

A vezetoknek erkolcesi kotelessége a j6 munka elismerése.
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- A nevelokozosség erénye a békességre valo torekvés. Az dsszeférhetetlen kollega az intézmény
jo mikdodését akadalyozza. Az ilyeneknek sziintelen 6nvizsgalat ajanlhato. E 1épés idejében

torténd megtételéért a vezetd erkolesileg felelds.

- Szakmai, tudomanyos vagy pedagogiai vita, nézeteltérés nem sziilhet haragot. Ilyenkor tanacsos
szakember véleményét kérni, A vitds kérdéseket a nevel6k egymas kozott, tisztazzak, a

gyermekek ko6zott semmikor, és semmilyen formaban sem.
- Politikai szerepvallalasat idoben és térben nem terjeszti, elkiiléniti a neveldmunkajuktol.

- A dolgozok az intézményi szervezet tagjai, folyamatos kollegilis kapcsolatot tartanak és
egyuttmiikddnek. A neveldtestiilet tagjai nevelési és szakmai kérdésekben vitaikat targyszeriien,

toleransan folytatjak.

Az dvodajahoz vald viszonyaban

- Az 6vodapedagogus ¢s az alkalmazotti kozosség minden tagja szereti intézményét, és azt —
munkakori kotelezettségein feliil is —magaénak érzi és legjobb tudasa szerint tdimogatja. Az

intézmény vezetés és a nevelGtestiilet tagjai munkatarsi emberi kozosséget alkotnak.,
- Az alkalmarzotti kdzdsség minden tagja ismeri intézménye torténetét.
- A vezeto elemi kotelessége az intézményi szabalyok eldirdsainak megtartasa és megtartatasa.

- Az intézmény fenntartdjanak erkdlesi kotelessége és joga az oktato-neveld feladatok felelds

szakmai és erkdlcsi értékelése, a j6 munka elismerése.

- Az 6vodapedagdgus elvarhato erénye a pontossag, a szakmai munka rendszeressége és egyéni

megnyilvanulasiban a kiszamithatdsag, kovetkezetesség.

- Az intézmény minden dolgozdja és mindazok, akik kapcsolatba keriilnek az évodas gyermekek
gondozasaval és nevelésével, az dvoda szabalyzataiban eldirt titoktartast nem szeghetik meg,

informacidt ki nem adhatnak.
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A gyermek sziileihez, csaladjahoz valé viszonyaban

- Az 6vodapedagoOgus nevelési céla kapesolatot épit ki a sziilokkel, de sem a gyermek, sem a sziild

bizalmaval nem élhet vissza.

- Legyen mindig kész arra, hogy a sziilokkel minden, a gyermekre vonatkozd ismeretét megossza.
Véleménynyilvéanitasa legyen targyszeril, szoritkozzek a gyermek szellemi, lelki, testi és erkdlesi,
szocialis fejlodésére. Vannak esetek, amikor ez a tdjékoztatas bolcs mérlegelést igényel. A
gyermek ovodaid6ben elkdvetett aprobb negativ magatartdsat megoldja a pedagogus és a

sziil6ket ezekkel nap, mint nap nem terheli. A neveld dontését, illetve felelds cselekvését

ilyenkor egyediil a gyermek érdeke szabja meg.

- A kollektiva egyik tagja sem, de a nevel& {6leg a sziil6ktdl a gyermekiikért végzett pedagogusi

tevékenységéért ellenszolgaltatist semmilyen formaban nem var és nem is fogadhat el.

- Torekedjék a ra bizott gyermekek csaladi hatterét, problémait a nevelés hatékonysaga érdekében
megismerni.
- Ha a gyermeken barmilyen valtozast észlel, tapasztal (testi és lelki) a dajka, azt kozli az

ovodapedagogussal, aki azonnal, késlekedés nélkiil jelzi azt a sziiloknek, az

intézményvezetdjének, illetve a gyermekvédelmi felelésnek.

- A pedagogus és a sziil6 kapcsolata egyenrangi személyek partneri kapcsolata, a kapcsolat alapja

a kOlcsonos tisztelet és megbecsiilés.

- A sziil6i értekezleten a pedagogus csak az egész csoportot érinté kérdéseket, gondokat,

feladatokat targyalja.

- Csaladlatogataskor, fogadodrakon és mas, személyes alkalommal teljes korii informaciot ny(jt a
sziilének és maga is informalodik. A sziilékkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott
informéaciokat szigortan titokban tartja, bizalmasan kezeli és csak a gyermekek érdekében

hasznalja fel.

- Az intézmény egyetlen alkalmazottja sem fogad el olyan értékii ajandékot, amely

elkotelezettséghez vezethet.

- A pedagogus a sziil6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis
segitségnyjtast.

- A pedagdgus a sziilok kozott nem tesz kiillonbséget, kapcsolataiban nem barati viszonyra

torekszik legalabbis addig, mig a gyermek az intézménybe jar.
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A szakmajahoz valé viszonydban

- A pedagodgus koteles tudasat, szakmai folkésziiltségét folyamatosan mélyiteni, a szakméjaval

kapcsolatos tjabb eredményeket figyelemmel kisérni.
- Tudasat azért gyarapitja, hogy munkéjat minél hatékonyabban végezhesse.

- Testi és lelki egészséget apolja. Betegség esetén nem végzi tovabb a munkdjét, ha az a

gyermekekre artalmas lehet.

- Az 6vodapedagogusok — vezetd és helyettes— allandoan torekedjenek sajat személyiségiik,
képességeik fejlesztésére, kiemelten - emberszeretet, - optimizmus, - lelkiismeretesség, -
igazsagérzet, - megbocsatani tudas, - nyiltsag, - tiirelem, - empatia, dnzetlenség, - kiillonbdzéség

elfogadasa, - onismeret, - Onkontroll és felelosségvallalas terén.

- Fejleszti vezet6i készségeit, dontésképességét, kreativitasat, hatarozottsagat, rugalmassagat,

tudatossagat, konfliktuskezeld, kommunikacios képességét.

- A pedagogustdl elvarhatd, hogy csak akkor tekintse magét a palyara alkalmasnak, ha képes és

kész a felsorolt személyiség és magatartasformak fejlesztésére.

- A pedagogus is véthet, hibazhat, mint minden ember, de a hibdk megel6zésére, kijavitasara vald

torekvés azonban etikai kotelessége.

- A pedagogus természetes igénye legyen a tanulés, onfejlesztés. Vallalja a kiizdelmet az

erkdlcsiséget veszélyezteté megnyilvanuldsok, jelenségek ellen.

- Apolja, miiveli és védi anyanyelviinket. Ertelmiségi szerepéhez életvitelével és erkolesiségével —

sajat egyénisége és vallalasa mellett mindig mélté marad.
- FErdeklédik kollégai munkaja irént, sajat tapasztalatait megosztja veliik.
- Nyitottan fogadja a dicséretet, kritikat.
- Minden jogos eszkdzt igénybe vesz intézménye és szakmaja jo hirének oregbitésére.

- A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az 6szinteség, a kdlesonds

bizalom és tisztelet jellemzi.

- Az Ovodapedagdgus az 6voda szabélyzataiban el6irt titoktartdst nem szegheti meg, a
nevelétestiilet az Giléseken elhangzottakrol a hatarozatok kivételével senkit sem téjékoztathat. Ha

a bizalmas informaciokat pedagogusi feleldsségébdl fakadoan tovabb kell adnia, a vezetdnek, és
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azt lehet&ség szerint eldszor az érintettel beszeéli meg. A hatdsag értesitése az intézményvezetd

feladata.

- Szenvedélybeteg nem alkalmazhato, illetve alkalmatlansdgat meg kell allapitani. Alkoholos

befolyas alatt allé a munkat nem veheti fel.
- Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas a térvény betartidsa mindenkire nézve kotelezo.

- Modszereinek, eljarasainak megvalasztasaban a pedagogusnak az 6voda pedagogiai
programjahoz kapcsolodoan onallosaga, szabadsaga van, ezzel a szabadsaggal azonban nem élhet
vissza. Ez a szabadséaga a fegyelmezési tevékenységére is vonatkozik. Ha vitas eset alakulna ki
nevelési modszerét és eljarasait illetden, koteles az intézmény vezetésének észrevételeit

megfontolni, utmutatasukat elfogadni.
- Intézményével kapcsolatos bizonytalan vagy igaztalan hiresztelések tisztézdsara torekszik.

- A nevel6k csak akkor varhatnak el viszont-tiszteletet, ha az intézmény nem pedagdgusi
munkakorben alkalmazott dolgozdéit is munkatarsaknak tekintik a k6zos nevel6i és oktatdi célok
megvalositasdban. fgy a munkatarsi viszony a pedagégusok és az egyéb alkalmazottak kozott a
kolesonds megbecsiilésre épiil, s ez a gyermekek szemében jo példaként szolgal. Ugyanakkor a

nem pedagogus alkalmazottaktol is elvarhatd a szolgalatkészség az egész intézmény javara.

A nem pedagdgusi munkakorben dolgozok viszonyaban
A munkatarsak erénye a békességre valo torekvés. Az Osszeférhetetlen kollega az intézmeény jo
miikodését akadalyozza. Az ilyeneknek sziintelen dnvizsgalat ajanlhato. Ha a tobbszori

figyelmeztetés nem haszndl, a kollegaval szemben szankciokat alkalmazunk. E 1épés idejében

tortén6 megtételéért a vezetd erkolcsileg felel6s.

A dolgozdk az intézményi szervezet tagjai, folyamatos kollegialis kapcsolatot tartanak és
egyiittmiikodnek. A nevel6testiilet tagjai nevelési és szakmai kérdésekben vitdikat targyszerlien,

toleransan folytatjak.

A munkatérsak szakmai munkajaban a kulturalt magatartas, a pontossag a kovetkezetesség és

kiszamithatosag elvarhato.

A munkatarsi viszony a pedagogusok és az egyéb alkalmazottak kozott a kdlesonds
megbecsiilésre épill, s ez a gyermekek szemében jo példaként szolgal. Ugyanakkor a nem

pedagogus alkalmazottaktol is elvarhato a szolgélatkészség az egész intézmény javara.
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Az intézmény egyetlen alkalmazottja sem fogad el olyan értékll ajandékot, amely

elkotelezettséghez vezethet.
Az erkolesi példamutatas is elengedhetetlen.

A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra is vonatkoznak a fent leirtak.

Az 6voda minden dolgozdja betartja a HACCP szabalyait, eldirdsait, valamint ligyel az intézményi vagyon
védelmére. A gyermeket és azok sziileit, valamint az intézményt semmilyen modon és formaban nem

kérositja meg. Amennyiben ezen eldirasok ellen vét szankcié alkalmazando ellene.

(1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, valamint a Munka Torvénykonyve alapjan)

Az Etikai kodexet készitette, szerkesztette:

Gabor Sandorné

Intézményvezetd

Az intézmény alkalmazotti kézossége az Etikai kodex tartalmat megismerte, e szabélyokkal egyetért,
magara nézve kotelezonek tartja, alairasaval igazolja.

Bocskaikert, 2020.augusztus 31.
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