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A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

7/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetis€g Ovodai nevelésének iranyelve ¢és a
nemzetiség iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

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

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

A sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanuldk oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellendrzésérdl (Ber.)
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149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérdl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol és
véleményezeésérol szo1o 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997.  (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzeésrol, a
pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatisairdl és
kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzédésrol

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1€pd azonositasi médokrdl és az
azonositd kédok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢&s lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Az intézmény hatélyos alapito okirata
Neveldtestiileti hatarozatok

VezetO1 utasitasok
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1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA,
FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az 6voda kiilsd €s belsd kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeru miitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore
e Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikddési szabalyzat

e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabdalyzat betartasa az intézmény valamennyi gyermekére €s
alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly). A
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

Az SZMSZ teriileti hatéalya kiterjed az 6voda telephelyén mikddo f6zokonyha teriiletére is.
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A szervezeti és milkodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget jelentenek, a fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idére sz6l (idébeli hataly). Ezzel
egy idOben hatdlyat veszti a 226/2016. (X.13.) szamon jovéhagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az intézményvezetd
hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A SZERV
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és
kiegészitd tevekenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapito okirat) és mas fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve:

Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda és Bolcsdde

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:
9751 Vép, Szent Imre u. 1.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:

2013. jalius 22. 19-TNY-1294-4 /2013-574015

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara,
megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Vép Varos Onkormanyzat
székhelye: 9751, Vép, Rakoczi Ferenc u.1.
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2.1.5. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének megnevezése,
székhelye:

megnevezése: Vép Varos Onkormanyzat
sz€khelye: 9751, Vép, Rakoczi Ferenc u. 1.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Alapfeladat a kdznevelési intézmény alapitd okirataban foglalt koznevelési feladat, amely
6vodai nevelés, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekeknek az dvodai ellatasa, akik
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetdk.

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

21. §-aban meghatarozott gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.

Alapfeladat a bolcs6de alapitd okiratban foglalt nevelési-gondozasi feladata, amely a
gyermekek bolcsddében torténd napkozbeni ellatasa.

2.1.7. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
1. 8510 Ovodai nevelés
2. S0543664 Bolcsddei nevelés-gondozas

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC torvény altal megfogalmazottak szerint az
onkormanyzati  fenntartdsi  intézmények  alapfeladata:  6vodai  nevelés, a
gyermekneveléshez sziikséges, a teljes 6vodai életet magéba foglalé foglalkozasok
keretében folyik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa.

A bolcsédében elhelyezett gyermekek napkdzbeni ellatdsa, a sajatos nevelési igényl
gyermekek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekek, testi vagy
értelmi fejlettségi szintje alapjan az 6vodai nevelésre orvosi javaslat alapjan még nem
érett gyermekek ellatasa.
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2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

104031 Gyermekek bolcsdédében €s mini
bolcsddében torténd ellatasa

2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Ovodai nevelés és a bolcsddei nevelés-gondozas tekintetében Vép varos kozigazgatasi
teriilete, egy¢b telepiilésekrdl kapacitaskihasznalas végett jelentkezés alapjan.

2.1.11. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményvezetd, aki egyben az intézményegység
vezetését is ellatja, akit Vép Varosi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete nyilvanos palyazati
eljaras Utjan nevez ki 5 évre szo6ld hatarozott idore kozalkalmazotti jogviszonyba a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan.

Egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szerv vezetdjét, az dvodavezetét Vép Varosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete menti  fel, és gyakorolja a jogviszony megsziinésével,
megsziintetésével kapcsolatos jogokat.
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2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | kdzalkalmazotti jogviszony Nkt., Kjt. és a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
rendelet,
2. | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.

évi I. torvény

3. | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.
évi V. torvény

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 3. 1. pont

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartéojanak

2.1.15.1. megnevezése: Vép Varos Onkormanyzat

2.1.15.2. székhelye: 9751 Vép, Rakéczi Ferenc u.1.

2.1.16. A koltségvetési szerv

2.1.16.1. tipusa: Ovoda és bélcsdde

2.1.16.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelése

A bolcsddében elhelyezett gyermekek napkodzbeni ellatasa

2.1.16.3. gazdalkodaséaval Gsszefliggd jogositvanyok: Az intézmény elsOsorban szakmai
célu  koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait
a Vép Viros Onkormanyzati Hivatal latja el.

2.1.17. A feladatellatasi helyen felveheté6 maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda és Bolesdde | Ovodai nevelés: 135 5
Bolcsddei ellatas: 24 £6
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2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv A4ltal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény elsésorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek
felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi €s utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vép Varos Onkormanyzati Hivatal latja el.
Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalldéan
miitkodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
iddszakaban meg kell hatdrozni:

az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

miikddéshez sziikséges dologi kiaddsokat

feladatellatas kapcsan felmeriil6 személyi kiadasokat

A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.2.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-
felhasznalasi titemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy:

adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
e a szoban forgod kotelezettségvallalasra

a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és 0Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
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2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:

e személyi juttatasokat

e dologi jellegti kiadasokat

e felhalmozasi kiadasokat

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eléiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormdanyzat 4ltal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

2.2.4. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo Korbélyegzo

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat az dvodavezetd altal
adott megbizas alapjan a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd, hatirozatlan idére
kinevezett 6vodapedagogus irja ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az intézmény vezetdje jogosult.

Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat az adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,

MUKODESE

Az intézmény szervezeti abraja

Intézmény vezetd

A 4

A 4

Ovodapedagogus Dajkak Kisgyermekneveld
v
Bolesédei dajkak
3.2. Az intézmény szervezeti felépitése:
Vezetd beosztas | A vezetdnek aldrendelt A munkakdrben Megjegyzés
munkakorok foglalkoztatott (munkaiddre
létszam hivatkozas)
Intézményvezetd 116 teljes munkaidd
ovodapedagdgus 12 6 teljes munkaidd
nevelémunkat segitd 6 6 teljes munkaidd
ovodai dajka
kisgyermekneveld 4 16 teljes munkaidd
bolcsddei dajka 2 16 teljes munkaidd

3.2.2. A bolcséde szervezeti egysége

Intézményiinkben kézcsoportos bolcsdde is miikddik, melynek szakmai vezetdje a

bolcsode vezet6i megbizott kisgyermeknevel6.

Munkajat harom kisgyermekneveld képesitéssel rendelkezd kollégand és kettd bolcsddei

dajka segiti.

Munkakore a bolcsddei nevelési - gondozasi feladatokra terjed ki.
Munkaidejiik tartama: heti 40 6ra. Ebbdl a jogszabalyban meghatarozottan a gyermekek

mellett kotelezden 7 orat kell eltdltenie.

Amennyiben a gyermekek elladtdsa azt Ggy kivanja meg, a napi nyolcadik orat is a

gyermekek mellett kell elt6ltenie.
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Helyettesités: tdvolmaradas esetén kisgyermekneveld képesitéssel rendelkezd kollégand
helyettesiti.

A munkaltatoi jogkor kizarélagos gyakorldja az intézményvezetd

3.3. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és milkodésével kapcsolatban
onalloan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

A szervezeti egységek ¢és a vezetdnek kozvetleniil alarendelt munkakorok
meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a 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 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott.

Az intézmény szervezeti felépitésére az ala- és folérendeltségi viszony jellemzd, ebbdl
adododan lényeges az egyes egységek kozotti kdlesonds egyiittmiikdodési kotelezettség. A
dolgozok és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat,
valamennyi munkakorhoz a feladat- és hataskort, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

3.4. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koltségvetési szerv vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért,
az észszeri ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢€let- €¢s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az 6vodavezetd
jogkorét, felelosségét, feladatait a kdoznevelés agazati torvénye €s munkaltatoja hatarozza
meg.

Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda
belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott mddon €s idStartamra torténik, visszavonasig érvényes.

20



Az 6vodavezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyito szerv (Vép Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilete), mig az egyéb munkaltatdéi jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, az
onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgadrmester késziti el.

3.5. Az 6voda vezetdjének kiemelt feladatai

e aneveld- oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlés,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziiloi
munkako6zosséggel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.6. Az ovodavezeto feladat- és hataskore

e a sziiléi kozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

e anevelotestiilet vezetése,

e aneveld-oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése,

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerl
megszervezeése €s ellendrzése,

e agyermekvédelmi munka iranyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagoégusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

e az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

3.7. Az 6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

e A tanulés és tanités stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e A valtozéasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

e Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Misok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.

e Az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhatd valtozasokat.

e Szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba éptilését.

21



e A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel.

e Reagiljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a véltozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.

3.8. Az 6voda vezetdjének kizarolagos jog- és hataskore

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa

e az alkalmazottak belsé ellenérzése, teljesitményértékelésiik  elkészitése,
kotelezettségvallalas

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

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairasa a vezetd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.9. Az 6voda vezetdjének felelossége

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

e azintézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért

e az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséert

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informdcioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

e abelso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéseéért

e az 6voda szakszert, torvényes mitkddtetéséért

e azintézmény milkdodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

e azintézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

e az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdok kozotti megosztasarol

e az ovoda nevelOtestiiletének irdnyitasaért

e a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mitkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan

e az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért
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a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositdsi kérelmek Osszedllitasaért,
ellendrzéséért

koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért

a Sziildi Munkakozosséggel valo egylittmiikddésért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagogiai programhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositdsaért

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellendrzéséért
rendkiviili szlinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd
egyetértését, ha ez nem lehetséges, a fenntartot értesiteni kell)

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéert

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s nem atruhdzhato — feladatok
ellatasaért

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

a pedagdgus mindsitd vizsga €és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi Onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért

a tanfelligyeleti vizsgalat, tovabba a mindsité vizsga ¢és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért

kockazatkezelésért,

a koznevelési intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informdcio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR),

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
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o cllatasaért;

e az intézmény gazdilkoddsdban a szakmai hatékonysdg, a gazdasidgossidg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

3.10. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az  intézményben  barmilyen  teriileten = kiadmanyozdsra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazasanak engedélyezésére az Ovodavezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Az dvodavezetd akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az 6vodavezetd altal — aldirasaval €s az intézmény
bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt, a legmagasabb szolgalati iddvel
rendelkez0, hatarozatlan iddre kinevezett Ovodapedagdgusa az intézménynek. Az
intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim) az irat

iktatészama
e azligyintéz0 neve
e aziigyintézés helye és ideje

rrrrr

e azirat alairdjanak neve, beosztasa

A kiadmany jobb felsd részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama

A kiadmdanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadméany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé
nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
»A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval
¢s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti. Kiils szervhez vagy személyhez kiildendd
iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatirozott kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadményozési jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhédzhaté. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelsségét.

3.11. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében:

e az 6voda miukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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e a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett

e jratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések
iratait, 0vodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével Osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmédnyozas jogat magéanak tartotta fenn.

3.12. Az ovodavezeto altal leadott feladat- és hataskorok

3.12.1. Az intézmény képviselgjeként torténé eljaras rendje

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos

tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén, kivéve, ha a fenntart6 masként nem

rendelkezik. Az intézmény képviseldjeként jarhat el a legmagasabb szolgalati idovel

rendelkezo, hatarozatlan idore kinevezett ovodapedagogus a kovetkezok szerint:

- A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.

- Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢s iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

3.13. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama:
Nevelotestiilet: 12 f6

A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 6 fo
Bolcsode engedélyezett 1étszama:

Kisgyermeknevel6: 4 fo

Bolcsédei dajka: 2 f6
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Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egy¢b
munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodéaban dolgozé alkalmazottak I1étszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan
kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozdi:
e intézményvezetd
e ¢vodapedagdgusok
e pedagogiai asszisztensek
e neveldémunkat kozvetlentl segité személyzet (dajkéak)

e kisgyermekneveld
e bolesddei dajkak

A dolgozdk személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhat6. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozd adatokon kiviil, a
dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddd feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok
altalanos munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat a
kozalkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezetd
munkakorre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében a részletes helyettesités
rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza:
¢ A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését
e A munkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat
¢ A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
e A munkakore szerinti ellendrzését
e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
e A mindsités kotelezettségét
e A mentoralasi feladatok meghatarozasat
e Munkacsoportokban val6 részvételét
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3.14. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az oOvodéaval jogviszonyban 4llo alkalmazottak, gyermekek és
sziileik, gondviseldik alkotjak. Az ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek
miikddése Utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

e Ovodavezetd

e nevelbtestiilet

e Dbolcsddei dolgozok kozossége
o gyermekek kozdssége

o sziilok kozossége

3.14.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik: Az
alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
e a neveldtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében, pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége,
e aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak kozossége,

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevekenységét a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti
- alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az daltaluk delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rdgziteni.

3.14.2. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzd pedagdgus, a tobbi
dolgozd a nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti
kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az 6voda
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alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, valamint munkakori leirasaik rogzitik.

3.14.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6
kozosségeken kiviil az 6voda miitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja és kdzdssége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy k6zosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%
+1£0) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadé a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.14.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egyiittmikddést: értekezletek, megbeszélések,
forumok. A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozod napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselot meg kell
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hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy
az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kzosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.14.5. A nevelotestiilet

3.14.5.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében, pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet
hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kozalkalmazotti térvény ¢és annak végrehajtdsi rendelete, az
¢letpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s dontéshozo szerve, torvényben, tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

3.14.5.2. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezdé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagbgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadésa,

e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadésa,

e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztéasa,

e a hazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett, vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatirozott mas tligyek.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, szdbeli vagy irdsbeli formaban. A szobeli
véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio;

o ‘¢rtekezlet;

e cgyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok;

e a problémadk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazdsa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.14.5.3. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit:

e Pedagodgiai Program elfogadasa

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

e Hazirend elfogadéasa

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e Eves beszamolo elfogadasa

e Onértékelési program elfogadasa

e A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

3.14.5.4. A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az o6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo 6ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozési idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez
a pedagogusok egyharmadéanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestilet a
kezdeményezést elfogadja-e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elOkészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.
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3.14.5.5. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagodgiai Program
e a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat
e a Hazirend
e a Munkaterv
e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogd értékelés, elemzés
e abeszamolok
o az oOnértékelés ¢s kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
id6épontokban az 6vodavezetd hivja dssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési €év soran
az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,
e nevelési évet zard értekezlet.

A vezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek.

Az at nem ruhdzhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt
kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadédsarol. A neveldtestiileti
értekezlet vonatkozd napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo
szlildi munkakdzosség képviseldjét. A vezetd a nevelGtestiileti értekezleten irasos
elOterjesztés altal targyalt témardl sz616 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti
el. Az 6voda vezetdje a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja
ki az 6voda végso hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a vezetd latja el. A jegyzOkonyvet a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesité irja ald, akiket a
nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
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A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévOk nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

e ameghivottak nevét

e ajelenlévok hozzéaszolasat

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd hdrom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil
megvalasztott hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat
rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatdrozatait - kivéve jogszabadlyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Az 6vodavezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az Ovodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya szilinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A nevel6testiilet
véleményét irasba foglalja.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasardl) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.14.6. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagdégusok

Az O6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az ovoda vezetdje
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként
két 6vodapedagdgus dolgozik havi valtasban. Kozvetlen felettesiik a vezeto.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 12 {6
Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése értelmében kotott munkaido: 32
ora (NKkt. 62.§ (8))
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neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti
négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka (26 ora) lehet.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 6:30 — 13.20 —ig (ligyeletes 6vodapedagogus)
Hétfotol- csiitortokig: 7:00 — 13.50 -ig
Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 9.10 — 16:00 -ig.
HéEtfotol — csiitortokig: 9.40 — 16.30-ig (ligyeletes Ovodapedagdgus)

Pénteken a kotelezd oraszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.

3.14.6.1. Az 6vodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az intézmény pedagogiai programjanak megfelelden, feleldsséggel és dnalloan, sajat
modszerei szerint nevel.

Szakmai autondémiaja, hogy szabadon vaélasztja meg a foglalkozdsokhoz a
modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
fejlodésének nyomon kovetési rendszerét, majd alapesetben évente kétszer, hatranyos
¢és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esetében haromszor irdsban is értékeli
a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az 6vodaban miikddo szocialis segitovel.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a vezetdnek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a gyermek
érdekében jelzéssel €l a vezetd (gyermekvédelmi felelds) fel¢, veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.
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A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 0sszhangban végzi el.

Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetével egyeztetve Ot évre sz016
onfejlesztési tervet készit.

Eves tervezését, az anyaggyljtést a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal
koherensen késziti el.

Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon
kovethetoek, megvaldsithatdak €s realisak.

3.14.6.2. Adminisztrativ teendok ellatasa:

Otévente  oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megel6zden,
neveldémunkdja fejlesztése érdekében a kiemelkedd ¢és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagéoguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvardsok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

az ovodavezetdvel egyeztetve 6t évre sz0lo egyéni onfejlesztési terv készitése

a csoportnaplo naprakész vezetése

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzésainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlodésével kapesolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

az intézményvezetd kérésére szociometriai, pedagodgiai felmérések elvégzése ¢€s
0sszegzése

statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

a gyermek sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dévodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit

3.14.6.3. A pedagoigus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

munkdjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi teendoéit el6készitse

viselkedése kulturalt, illemtudd

korrekt ¢és korszerli szakmai felkésziiltség ¢és gyakorlat, valamint hatékony,
magabiztos €s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,
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nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a belsd meggydz6désbol szarmazo
humanitas ¢és gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsagdnak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai

gyakorlataban,

a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz- és

felszerelési jegyzékben szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és

megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,

alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kindlta belsd és kiilsd kapcsolodési lehetdségeket, épit a

tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald

egylttmiikddésre,

pedagdgiai munkajat tematikus egységekre és heti szinten tevékenységekre bontva is

megtervezi,

tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,

eszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani

érdeklodéstiket,

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod

megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi

hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan ¢€s biztonsdggal vélasztja meg a kiillonbozo

értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,

pedagdgiai munkdjdban olyan munkaformék és modszerek alkalmazasara torekszik,

amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének alakulédsat, fejlesztését,

munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyliittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios

eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP -ben megfogalmazott feladatait az elvardsoknak megfelelden kozvetiti a

gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé¢, képes magéit mind szoban, mind

irasban szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai - pedagégiai-kommunikacios

felkésziiltség)

ismeri az ovodai nevelés vildgdnak human tényezdit meghatdrozd gyermekek,

pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli eszkozoket,

szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,
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évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak
tamogatasa, a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

3.14.7. A neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

3.14.7.1. Dajkak

A csoportban dolgozd oOvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idOszakok
feladatait rendszeresen megbeszE€lik. A csoport 6vondi folyamatosan tdjékoztatjak
dajkéajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 6 {6

A nevelomunkat kozvetleniil segité dajkak munkaido beosztasa:
Délelétt: 6.00 — 14.20 -ig, valamint 7.30 — 15.50 -ig
Délutan: 9.40 — 18.00 -ig

Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermekek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében, ellatja a kornyezetgondozédsi és baleset-megel6zési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyjt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztan
tartdsa, - baleset és fertdzésveszély elkertiilése.

Munk4jat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva, az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s veégzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
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A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében

kozremukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem
jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozésaban részt vesz.

e A HACKCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgéalatokon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidos ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomésara jutott pedagodgiai
informaciokat titokként kezeli. A dajka a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem
adhat. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

3.15. Az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szolo onértékelési programjat, a munka
céljat, feladatait, a szilikséges erdforrasokat, kijeldli az intézményi Onértékelés
koordinalasat végzd személyt. Az oOnértékelési csoport tagjait a nevel6testiilet teljes
kozossége alkotja.

3.15.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e az Onértékelési folyamat alapos attanulmanyozasa

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvarasi
rendszer intézményi értelmezése

e az onértékelés elokészitése, megtervezése, az €ves munkatervben vald rogzitése a
partnerek tdjékoztatdsa

e az Onértékelés lebonyolitasdhoz ¢ves onértekelési terv készitése

e az Onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas

e adatgytjtés (foglalkozéslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)
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3.15.2.

az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazasa
Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai programban megfogalmazott

intézményi célokkal

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakértok szamara

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

mindség iranti elkotelezettség,

jogszabalyi koérnyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas,

szakmai informacidaramlas biztositasa,

a pedagogiai portfolio elkészitéséhez ¢és védéséhez - igény szerint
tudasmegosztassal torténd segitségnytjtas.

3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.16.1.

Utazé logopédus, fejleszto pedagogus, gyogypedagogus munkaltatéja:

Szombathelyi Pedagdgiai Szakszolgalat Tagintézménye.

Feladata

a sziiléi engedélyek megléte mellett az Ovodaba jard gyerekek sziirése,

foglalkozasok drarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése
egylittmiikddés a gyermek ovondjével, a szocidlis segitdvel
kapcsolattartas az 6voda vezetdjével

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése

sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartdsa

nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése

a

Részletes feladatait a munkaltatoja (Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont
Szombathelyi Tankeriilete) altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
szerinti feladatellatdsat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.
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3.16.2. A szocialis segito

A szocialis segito munkaltatoja: a csalad ¢€s gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer
szakembere. Az dvodai szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kdzpont éltal
nyujtott szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése

egészségfejlesztésben vald kdzremiikodés

prevencio

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének
¢letvezetési, szocidlis probléméak megoldasahoz segitségnytjtas

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

A

az 6vodai gyermekvédelmi felelds €és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacié szolgaltatidsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalésa,

a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok k6zos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, fogadodran vald részvétel biztositasa stb.),

a vesz€lyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

a vesz€lyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tamogatasa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

egyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban, a kozosen
kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

szocialis segitd intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének,

fogadoorajanak helye és idopontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.
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3.17. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

3.17.1. A belso ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az Ovodai neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idében torténd feltardsat, mutasson ra a
hianyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek

népszerisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat

3.17.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az 6voda vezetdje
felelds. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés
természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az
ellendrzések az Ovoda oOnértékelési és a hozzd kapcsolodo értékelési szabalyzatdban
lefektetett eljarasrend alapjdn valosulnak meg oOvodankban az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az o6voda onértékelési és értékelési
szabalyzata tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol
az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési, értékelési terv megvalositasardl sz6l6 beszamolot évente értékeljiik.

3.17.3. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak,
hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasdgosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az
intézmény mikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

e jaruljon hozz4d a hibak, hianyossagok, szabdlytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.
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3.17.4. Az ellendrzést végzok kore

A belsé ellendrzést az 6vodavezetd végzi.

3.17.5. Az ellenorzés formai

e neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése csoportlatogatassal
e dokumentacio ellendrzése
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Az ellendrzést végzo személy vagy személyek Osszegzik az ellendrzés megallapitasait — a
feltart hidnyossagokat ¢s a kedvezd tapasztalatokat egyarant bemutatva — az ellendrzott
személy irasban észrevételt tehet az ellendrzés megallapitasaival kapcsolatban.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a hibdk ¢és mulasztasok javitasara
vonatkoz6 intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen kell egyeztetni.

Az ertékeld megbeszélésrdl jegyzokonyv késziil, melyet az ellenOrzést végzd és az
ellendrzott személy is alair.
A jegyzOkonyv az ellendrzott személy nyilatkozataval zarul.

A tanévzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodavezeto értékelésének eljarasrendje:

Az intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizatasanak 2. és 4. évében, személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetdé munkdjanak ellendrzése
¢s értekelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
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3.17.6. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellendrzést végzo
vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

Ovodavezetd

ovodapedagogus

csoportlatogatas,
dokumentacio ellendrzése,

— a pedagdgus munkakdri leirasaban
foglaltak teljesitése

— a foglalkozas pontos, a pedagdgiai
programnak megfelel6, pedagogiailag
¢és didaktikailag szakszer(i megtartasa
— a pedagogus szakmai felkésziiltsége -
a pedagogiai munkahoz kapcsolodo
taniigyi nyilvantartasok, az 6vodai
csoportnaplok és az egyéni nyomon
kovetés dokumentumainak folyamatos
¢és szabalyszerl vezetése —foglalkozas
szellemiségének és neveld-oktatod
funkcidjanak érvényesiilése

- a csoportban dolgozé két
ovodapedagogus egyiittmiikodése és
mas, érintett szakemberekkel vald
egylttmiikodése

a feladatok végzésének
eredményessége, a
foglalkozas anyaganak
hatékony megvalositasa, a
tanitando tudasanyag
alkalmazhato tudassa
alakitasa, melynek
sikeressége a gyermekek elért
eredményeiben mérhetd




3.17.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

e az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikddes;

e aszabadidos tevékenységek szervezésében vald részvétel;

e a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel;

3.18. Belso ellendrzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetdjét:
e adontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasadban, végrehajtasaban;
e a belso tartalékok feltarasaban;
o a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban;
e atakarékossag érvényesitésében.

3.18.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozddassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalas) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes;

o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;

e cgyéb ellendrzési moddszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfeltétel,
beszélgetés,

e mélyinterju stb.).
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3.18.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.18.3.1. Az un. komplex (atfogo) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai €és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.18.3.2. A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.18.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma 4&ltaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara
iranyuld (horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy 4ltalanosithato
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.18.3.4. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.18.4. Az intézményi belso ellendrzés fo teriiletei és a vezet6 egyes ellenorzési feladatai

3.18.4.1. Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az 6vodavezetd felelds.
e A belsé ellendrzés elemei:
o avezetdi belsd ellendr
= a munkafolyamatba épitett ellenérzés
= az eseti megbizasos belso ellendrzés
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A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése
= avezetdi belsd ellendrzés

o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

3.18.4.2. A nevelo-oktato tevékenység ellenérzése

A pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtdsdnak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevel6i-oktatéi munka tartalménak és szinvonaldnak az Ovodavezetd 4ltal
meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A gyermekek eredményének felmérése, értékelése.

A taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

A felszerelések, a szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabalyszerli hasznalata.

3.18.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezet0 iranyito tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az Ovodavezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegi
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsardl az alkalmazottak eseti
beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés
(6voda, bolcsode).

3.18.4.4. A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdje koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérhetdk ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.
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3.18.4.5. A vezeto ellenorzési feladatai

3.18.4.5.1. Az ovodavezeto altalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy a folyamatos munkakori-tigyviteli ellendrzés
mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas alapjan. A
konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibdk kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat.

3.18.4.5.2. Az 6vodavezeto egyéb ellendrzési feladatai

Az ellendrzési feladatok kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

figyelemmel kiséri, hogy a beosztott pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt
és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsod
szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eldirt
kotelezettségeiknek;

a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve intézkedéseket tesz a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

3.18.4.6. A pedagdégusok munkajanak ellenorzése

3.18.4.6.1. Az ellenorzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkdjuk eredményesen szolgdlja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigdldsa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelOtestiilet konszenzusan alapuld
rendszert alkossanak.
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3.18.4.7. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagégus Dajkak
Nevelési tervek, tématervek Munkarend, munkafegyelem ellendrzése

Szeptember | ellenérzése
Felvételi és mulasztasi naplo és a

csoportnapld koherenciajanak

ellenérzése
Oktober Egyéni fejlesztési tervek
ellendrzése
November Befogadas tapasztalatai Neveldmunkéban torténd részvétel
Foglalkozas latogatasok ellenbrzése
December Nyitott program (karacsonyi
kézmiives délelétt) ellendrzése
Januar Naplok ellenérzése
Februar Foglalkozas latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Foglalkozas latogatasok Munkarend, munkafegyelem ellendrzése
Majus Egyéni fejlesztési tervek
ellenérzése
Janius Ev végi beszamolok

Javaslatok a kovetkez6 nevelési
év tervezéséhez

Az ellen6rzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetd altal elére kiadott szempontok
alapjan torténik.
Folyamatos ellenérzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.);

o a gyermekekkel vald kapcsolattartas;

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése

3.18.5. Vezetoéi felelosség

r oo

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és milkodtetéséért az 6voda
vezetdje a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a Ber. 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén: Tartalma:

e bels6 kontrollrendszer

e cllen6érzési nyomvonal

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

e informacids é¢s kommunikacids rendszer

e monitoring
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig dtnapos munkarenddel miikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az ovoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt
sziinetel.

Az intézmény:
e nyari zarva tartdsdnak idépontjarol legkésdbb februar 15-ig
e 7zarva tartdsanak téli id6pontjardl november 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatadsra vonatkoz6 sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 10 nappal — kell 6sszegytijteni.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 ora, reggel 6.30 6ratol 17.00 oraig.
Az dvoda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora ...) is.

Az tgyelet reggel 6.30 — 7.30 o6raig, ill. délutdn 16.00 — 17.00 oraig, Osszevont
csoportban, 6vodapedagdgus irdnyitasaval torténik.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 6rdra érkezd dajka nyitja és délutdn a
munkarend szerinti dajka zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak a munkaidé nyilvantartas/elrendelés dokumentumat minden hdénap
elején kézhez kapjak, és adott honap végén az 6voda vezetdje aldirasaval igazolja a
teljesitést.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat

e asziinetek iddtartamat

e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
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e az clore tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idOpontjardl az elsé sziildi
értekezleten tajékoztatast kell adni.

4.1.2. A vezeto intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az oOvoda zavartalan muikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetd intézményben vald tartézkodasanak rendje az
alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 12 ora

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdérére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dallapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte
utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.
Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos, csalddokkal torténd programok stb.) a
pedagbdgus a kotelezd oOrdjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40
oras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozd a munkéabodl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen slirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaid0 beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, az Nkt, az 6voda miikodését meghatdrozd intézményi
dokumentumok iranyadoéak.
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4.1.4. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegség, hidnyzas miatt az

intézményvezetd folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatdo meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatdsa

esetén a vezetdi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az azonnali dontést igényld
kérdésekben a legmagasabb szolgélati iddvel rendelkezd, hatdrozatlan idore
kinevezett 6vodapedagogus jogosult intézkedni.

b) ezen 6vodapedagdgust a vezetd irdsban kéri fel, €s megbizatasa visszavondsig tart.

A vezeto helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a megbizott 6vodapedagdgus csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan
tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a megbizott 6vodapedagdgus a jogszabaly, illetve az intézmény
belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

4.2. A vezeto és az 6vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziiléi szervezettel valdo egylittmikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd €s a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikdodés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dallapitjdk meg. A szilildi szervezet milkodésének feltételeirél az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és
a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tligyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az oOvodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli
ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus tart
kapcsolatot.
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A sziil61 szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢€s a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintii  ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az
o6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd bontatlanul kdteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a
vélemény nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
e amikodés rendje, a gyermekek fogadasa
e avezetd intézményben vald benntartozkodéasa
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
e avezetd €s a szildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja
e az linnepélyek, megemlékezések rendje
o rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas
e az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban
e ahazirend elfogadasakor
e asziiléket anyagilag is érint6 ligyekben
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasdban
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében
e vezetdi palydzatnal
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasdval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

nevelotestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi vélaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy:

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményessegét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozddni kivan, a kérést az
ovodavezetohoz kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a szlldi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetonek kell gondoskodnia.

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az
ovodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziilo szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjadk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziildket.

A sziild szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda mitkddését.

4.2.3. A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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4.2.4. A sziiloi szervezet és az intézményvezetod kozotti kapcsolattartas formai
jellemzoden a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok &atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziloi szervezet nevére szO0l0 levelek bontas nélkiilli atadasa az érintett
személyeknek,
a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziilé1 szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziiléi szervezet
szervezeti és mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds sordan a vezetd feladata, hogy az dvodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informacids bazis megadja (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférést biztositsa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelel helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az ovoda bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony miikodését
tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.
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Altalinos Iskola
Az 6voda vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmikodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan
latja el.
Kapcsolattarté: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel,
szulo1 értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadésa:

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepé¢lyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az
elsé félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidkat a sziilok felé tovabbitja.

Egészségiigyi Szolgaltaté (haziorvos, védoné, gyermekfogaszat)

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-
egészseégligyl feladatokat végzd szervezet, az dvodavezetOvel egyeztetett rend szerint,
egyittmikodve végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatok
egyeztetése: Az oOvoda pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség
fejlesztése, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek
fogyasztasanak és a gyermeket veszélyeztetd bantalmazas megelézése. Az intézmény
teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és
mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagédgiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

Az alkalmazottak alkalmassagi foglalkozas egészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szombathelyi Tagintézménye

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
o6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, logopédiai
megsegitése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, koOlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiléi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e agyermekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az oOvodavezetd konzultacidos kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsadoval a
vizsgélatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a fejleszté pedagogus,
logopédus és 0vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Magyar Bolcsédék Egyesiilete

Kapcsolattarto: Intézményvezetd, bolcsdde szakmai vezetdje

Kapcsolat tartalma: szakmai kérdések megvalaszolasa, az eldirt tovabbképzések
szervezése

A kapcsolat formaja, lehetséges modjai:

szakmai konzultacid, az aktualis valtozasok, programok szerinti

a szakmai fejlédés biztositasa tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald részvétellel

Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: 6vodavezetd és a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenldség biztositdsa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazisa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatasa az dvodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan

e esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

e a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgéalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
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o szillok tajékoztatdsa (a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszamanak, valamint a szocialis segitdé intézményben valo tartozkodasanak
1dépontjardl és helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozdsit az ovoda pedagogiai
programja tartalmazza.

Fenntarto
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis milkodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. Az intézmény
¢s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai
e szobeli tajékoztatas
e Dbeszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel
e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacid szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasadhoz,
e szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése Gyakorisdg: éves
munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.
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Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Tartalma: Az dvodavezetd kapcsolatot tart a Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
(POK) szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas

Az intézményt tamogato szervezetekkel, személyekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel, személyekkel vald kapcsolattartds kiemelt
szempontjai, hogy a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl

e atamogatassal megvalositando elképzelésérodl €s annak elonyeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznélasardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megallapithatd a tdmogatas felhaszndlasanak modja, célszerlisége, a timogatod
ilyen irdnyt informacidigénye.

Az intézményvezetd feladata, hogy az évoda szaméara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely:
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges
e A gyermek tivozasakor: a gyermek o6vonotdl vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges

Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe

valamint minden mas személy

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
és sziikség szerint, egy dolgozo felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

A sziildnek, a gondviseldnek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor.
A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

Az 6vodéba érkezdt fogado alkalmazott az illetét a vezetdi szobdba kiséri, ahol a
belépéséhez kapcsoldddan rendezheti, intézheti kérését.

A fenntartdi, szakérti, szaktanacsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segito intézményben valo
benntartozkodasa

Az Ovodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az Ovoda kozott 1étrejott egylittmitkodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasahoz.

A szocialis segitd 6vodaban vald tartozkodasanak helyszine és iddpontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az dvodavezetonek

Benntartozkodasuk, tevékenységiikk vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
jotékonysagi programokon

gyermekek részére szervezett programokon

az 6vodai jatszénapokon

tinnepkorokhoz kotddd gyermekkonyv terjesztésekor

az 6voda dologi beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)

A benntartdzkodds az dvodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!
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4.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az O6vodavezetd feladata az egészségiligyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi
vizsgélatok megszervezése.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az dvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét
a fenntart6 onkormdanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirése torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild0 nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabdlyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi €pségiikk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyermekek ¢letkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalméanak
¢s idOpontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélésa.

Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, 6vo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ¢kszerhaszndlataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazédshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.
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e Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi
utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos é€s
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodé oktatason vald részvételiikkel
kotelesek megszerezni.

Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével. Az
6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartozkodnak
e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulés elott ...... )
e ha az utcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
e ¢segyéb esetekben.

Az O6voda vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenOrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az
ovodavezeto fel¢ jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét,
az ellenérzésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6voda vezetdjének feladatai az alabbiak:

e [Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok alland¢6 feliigyelete mellett lehet.

e A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:
e hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

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

hogy a gyermekek az ¢épiilet szadmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
vesz€lyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teendok ismertetése

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

évente az intézmény egész teriiletén felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélytorrast jelentd6 munkateriiletiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

61



4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek széllithat6, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének ¢€s a sziilonek. Az
elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak
kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (tisztito szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6évoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az 6voda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az o6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megelozésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi &6vo-védd eldirdsokat. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran
fel kell tarni a kivaltdé és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton kitoltdtt jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru
gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményben meg kell
Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa az 6vodavezetd feladata.
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Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

® jegyzOkonyv készités

e bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.
Az 6voda vezetdjének kiilonleges feleldssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot az
irattarban kell 6rizni.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsdgjan tdjékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulédsi és
érkezési idépontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

e Az Ovodavezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban is tajékoztatjak.

e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.
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A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az Ovodavezetd irasban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ovo védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban val6
benntartozkodas soran

e A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

e Az dvoda helyiségeinek hasznélatdra vonatkozo6 szabalyok
e Az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

e A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok

e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
e Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

e Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

64



4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a

gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy

tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd
jovahagyasa utdn lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzo)
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

o a reklamtevékenység folytatasanak hatdridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény
Orzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
o6voda korbélyegzdjének. Sziild, illetve mdas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
6vodavezetd dont.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény vezetdjét
e azintézmény fenntartdjat
o tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
e személyi sériilés esetén a mentdket
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az ¢épliletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell l1atni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado
terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt

teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek

6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rdgzitettek szerint

torténik. Az dvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
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e akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
e az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoja koteles
betartani!

Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabdlyozédsat az ,Intézkedési terv, robbantissal valdo fenyegetés
esetére (bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
tliz és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- foldszinti és emeleti folyoso falan

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok, iinnepek 4poldsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és
tagabb kornyezethez f{iz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apoléasat. Segitik a
gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a
sziil6foldhéz ¢és csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben
hozzajarulnak az 6sszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyokat a gyermekek kozosségére vonatkozdan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
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feleldsok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos
cselekvés oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a
hagyomanyok 4polasa, bdvitése, az intézmény jo hirnevének megoérzése az Ovodai
kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az Tlnnepek, megemlékezések mindenkor a gyermekek ¢életkori sajatossagaihoz
igazodnak.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és moddjat a pedagodgiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

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

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozokat
e asziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben
e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crer

e azintézmény belsd dekoraciojaval

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok 4&polasan tal 1jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az twjonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megdrzeésérol is.
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Felnétt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig.

e nevelési évzard értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év janius
20-ig

e szakmai napok, tovabbképzések

e hazi bemutatok

e nyugdijba mend munkatdrs bucstztatasa

e munkaba Iépd koszontése

e ¢vzarot kdvetden az alkalmazotti kozosség linnepsége

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd linnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezhetd:

e Anyak napja

e Evzar — nagycsoportosok biicstiztatasa

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

szliret, Marton nap, Mikulas, karacsony, karacsonyi kreativ déleldtt, farsang, gyermekek
sziiletésnapja, marcius 15-e, husvét, husvéti kreativ délelott, anyak napja, gyermeknap,
iskolaba 1ép6 gyermekek bucstinapja

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanossdga minden esetben a sziilokkel torténd egyeztetésen alapszik. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megtinneplik a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilagnap
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOr.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil t4jékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat

Pedagdgiai Program

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,

az irattarban,
intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése €és nyilvanos dokumentumként kezelése
az ovodavezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

fenntarto

intézményi honlapunk
az ovodavezeto6i iroda
KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

70



Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az évoda vezetdjétol, és a
csoportos 6vodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az ovodavezetdnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 10j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hézirend fénymasolt példanyait atadjuk. Az atvételt a sziild alairasaval igazolja. A
Hézirend ¢s az éves munkaterv, kiilondsen ennek eseménynaptara elhelyezésre keriil az
intézmény hirdet6tablajan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvadnossagra
hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megdallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
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g) a szervezeti és mukodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkoézlés idopontja: Az intézmény vezetdje az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus forméban.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: intézményvezetd

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol
a szililok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az o6vodai beiratkozas eldtti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan

kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
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4.12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A
kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jO hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban
annak mindsit.

4.13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
az intézmény vezetdje

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

Feliilvizsgalat modja
Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejitte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
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c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis, munka

vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy Az 6vodavezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megel6zd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat
is tartalmazo tdjékoztatd atadasardl a munkaltatdo gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozé és a munkaltatd megbizdsabdl az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és szadmsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

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

A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal torténik.
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4.14. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznéalhato. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a
gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda mikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
e az 6voda helyiségeinek hasznalatara
e a gyermekek kiséretére
e az étkeztetésre vonatkozoan

A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor €és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja
venni az Ovoda helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a
hasznéalat céljanak ¢és idOpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek
nyitvatartasi 1don kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. Az
ovoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni.

Az ¢6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallalo
dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e Az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni.

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

4.16. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint az Info torvény 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben
az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az dllami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacid vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozd minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetdveé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kdzfeladatot ellatod feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekli, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos adatokat barki
megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozeérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kozérthetd forméban tesz eleget.

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

4.17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus 1ton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

76



Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az Ovodavezetd utasitisa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapa
nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e cl kell latni az 6vodavezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével;
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést:
»elektronikus nyomtatvany”;
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az Ovodavezetd felel, valamint a
hitelesitésrdl az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

4.17.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositésa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;

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

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkozd adatbejelentések;

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

4.17.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbodl
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,
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b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0 ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

e ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetdé konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatarozésa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatdsa az irattari
tervnek megfelelden az iktatokonyvben.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és
torlése. Adatkezelésnek szadmit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznalasuk
megakaddlyozésa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhet6vé teszik.
Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkozo dontéseket meghozza €és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal
adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat vagy konyv jellegli kéziratok.
Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz Iétre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenorzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

4.17.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek
a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Keriilni kell a nem
jératos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok
hasznélatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

o név,

e kiterjesztés,

e hely, tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):

e Jétrehozas datuma,

e utols6 modositas datuma,

e utolsd hozzaférés datuma,

o rejtett, irasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol
archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal
kattintva pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak més néven lehet elmenteni, az eredeti
tartalom nem valtozik meg.)
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,

e A f3l nevében a szokéz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat,

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

4.17.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az
e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam eldtt ,.e-mail”
szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

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

Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
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4.18. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy

kell

4.18.1.

rogziteni, hogy:

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az oOvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az
alabbiak szerint:

A vezeto

4.18.2.

elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézdit

meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében
az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikddik
a hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast

von

maga utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltliinésének okat és koriilményeit
- az irat eltlinésének észlelésétd]l szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetdjének ki
kell vizsgalnia.

4.18.3. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikddési Szabélyzat szabalyozza.

4.19. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd/fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az INtézZmeény .........cccceccevveevennene
hatarozattal jovahagyott szervezeti és mitkddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
szll61 kozosség, eldirhatja jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A  hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel ¢és
meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

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

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

KéSzZitette: . e

ovodavezetd

Ph.
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NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Vépi Vadvirdg Miivészeti Ovoda és Bolcsdde SzMSz-ének elfogadasahoz, a
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa,
az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta.
A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: .......... €V i hé........ napjan

A sziilo1 szervezet elndke

A Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda és Bolcsdde nevelbtestiilete hatdrozatképes iilésén késziilt

jegyz6konyvben szerepld ........... %-o0s igenld elfogadd hatarozat alapjan ........... év
.............................. ho e napjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdt ......ccccooveeiiieiie e, hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadds tényét a

nevelotestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitjak.

nevelotestiilet képviseldje nevelotestiilet képviseldje
Kelt: oo
.............. /20..... (evvvvvennnn......) hatarozatszamon jovahagyta:
Ph. fenntarto képviseletében
Az elfogadott szervezeti és mikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
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Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Panaszkezelési szabalyzat

3. Intézményiink etikai kodexe
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1. sz. melléklet: Adatkezelés szabalyzat

Intézmény neve: Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda
Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat

Intézmény cime: 9751 Vép Szent Imre u.1

Intézmény OM-azonositoja: 036567

Intézmény fenntartdja: Vép Varos Onkormanyzata
Nevelotestiileti elfogadas datuma: ......... [ honap ......... napjan

Ervényesség: nevelotestiileti dontés szerint

Tervezett feliillvizsgalat datuma: jogszabalyi el6iras szerint

A(z) Vépi Vadvirdg Miivészeti Ovoda és BOIcSOde (... ...uveveeveneieeeieeieeeie sz. alatt
miik6dd) koznevelési intézmény neveldtestiilete az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény alapjan — a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 70. § (3) bekezdésében meghatarozott jogkorében eljarva — a kdvetkezo
adatvédelmi szabdalyzatot (tovabbiakban: Szabélyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az
informacio- és adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt, tovabba
onnan tovabbitott személyes adatok és mas, jogilag védettséget €élvezd informaciok védelmének
jogtisztasagarol, az adatok kezelésének, védelmének és az adattovabbitds folyamatdnak
torvényességérol.
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Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.);

a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.);

az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

a statisztikarol szolo 1993. évi XLVI. térvény (a tovabbiakban: Stv.);

a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo16 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet képezi.

1.2. Fogalommeghatarozasok

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

Adatallomdny: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok dsszessége.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és
eszkoztdl, valamint az alkalmazéas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely Onalléan vagy
masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett
barmely miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen az adatok gytjtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely Onélléan vagy
masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
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1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.
1.2.16.

1.2.17.

(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az 4ltala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.
Adatmegsemmisités: az  adatokat tartalmazo adathordoz6 teljes fizikai
megsemmisitése.
Adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szamdra hozzaférhetéveé
tétele.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.
Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.
Hozzajarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korti vagy egyes miuveletekre kiterjedd —
kezelésehez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zOodésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre-vonatkoz6 adat, valamint a biliniigyi
személyes adat (a biintetOeljaras soran vagy azt megel6zden a blincselekménnyel
vagy a biintetdeljarassal osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint
a biintetett eld¢letre vonatkozo személyes adat).

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év6 ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabalyozod jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

Kozerdekbol nyilvanos adat: a kozérdekili adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan

adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové

tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhetévé tétele.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturadlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbodl
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

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

A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

Adatkezelo €s adattovabbito: koznevelési intézmény, melynek nevében az alapito
okiratban, illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.
Adatallomany: a gyermekek / tanuldk, sziildk (torvényes képviselok), az
alkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt moédon és formaban
a koznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott
személyes adat.

Adattovabbitas: az Nkt. €s végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informdacios
Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.
Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacios
Rendszerében, az intézmény kommunikacios feliiletein (faligjsag, hirdetétabla stb.),
honlapjan és mas orgadnumokon torténd kozlése.

Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok

2.1.1. Személyes adat akkor kezelhetd, ha

® ahhoz az ¢érintett hozzajarul, vagy

® azt torvény vagy — annak felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben
— a helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli.

Kiilonleges adatot az adatkezeld nem kezel, kivéve, ha jogszabaly azt kifejezetten

elrendeli.

. A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjelolésével —

elrendelheti a személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a
nyilvanossagra hozatalhoz az érintett hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell
vélelmezni, hogy az érintett a hozzajaruldsat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat
megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran 4ltala kozolt vagy a
nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok tekintetében. Az érintett
kérelmére indult eljardsban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasat
vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi kore, kotelezettségei

2.2.1.

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az
adatkezelési miiveletekre vonatkozo utasitasok jogszertiségéért az adatkezeld felel.
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2.2.2.

2.2.3.

Az adatfeldolgozd tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezeld altal
meghatarozott keretek kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozo tevékenységének elldtdsa soran mas adatfeldolgozot nem vehet
igénybe. Az adatfeldolgozod az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a
tudomadsara jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezeld rendelkezései szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes
adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni €s megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol (célhoz kotottség), jog
gyakorlasa ¢és kotelezettség teljesitése érdekében (legitimitas) lehet. Az
adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie e célnak. Csak olyan személyes
adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas, s csak a cél megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben és ideig
(szlikségességi kritérium).

Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacio.
Fentiek alapjan az adatkezeld — az Infotv. elvi és gyakorlati eldirasai szerint, az Mt.
10. §-aban foglaltakkal 6sszhangban, — az érintetteknek az Nkt. 41-44. §-aiban és a
Kjt. 5. sz. mellékletében meghatdrozott adatait tarthatja nyilvan, illetve kezelheti, a
Koznevelés Informécidos Rendszere vonatkozasaban az Nkt. Vhr. I. fejezetére
tekintettel.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes-e
vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien €s részletesen — tajékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol €s jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,
az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s
jogorvoslati lehetdségeire is. A tajékoztatas — kiillondsen statisztikai vagy tudomanyos
célu adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgyiijtés tényének, az érintettek korének,
az adatgyljtés céljanak, az adatkezelés idOtartamanak ¢és az adatok
megismerhetdségének mindenki szamara hozzaférhet6 modon térténd nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz0lo t4jékoztatds lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel
jarna. A statisztikai célu adatgytjtés tartalmi korét az Stv. vonatkozo rendelkezései
hatdrozzak meg.

Az adatkezeld vallalja, hogy amennyiben barmilyen mddon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekrdl a valtozasokrol eldzetesen
értesiti az intézményhasznalok korét: a gyermekeket sziileik révén, a tanuldkat a
didkonkormanyzat forumain ¢és az iskolagyllések, valamint az osztalyfonoki
foglalkozasok keretén beliil, a sziiloket a sziildi szervezet és a sziiloi értekezletek, az
iskolaszéket annak vezetdsége, illetve az iskolaszék vezetdjével vald konzultativ
talalkozok, az intézményi tanacsot annak képviseldjével valdo személyes
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2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

kapcsolattartas utjan. A valtoztatasokat fel kell tiintetni az iskola honlapjan is. Az
adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket €és a valosagos gyakorlatot
kell tiikrézniiik.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a
felhasznalasi mod eltérne a személyes adatok gytlijtésekor meghirdetett elvektdl és
céloktol, az intézmény eldzetesen irasban, els@sorban a tdjékoztato fiizet / ellenérzd
konyv segitségével értesiti az érintetteket (a kiskort tanuldk sziileit, illetve
gondviseldjét), akiknek felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljak-e,
azaz hozzajarulnak-e az j feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktol eltérd
modon torténd kezeléséhez.

Nem mindsiilnek személyes adatnak azok az anonim informaciok, melyeket a
személyes azonosithatdsadg kizarasaval gylijtenek és természetes személlyel nem
hozhatok kapcsolatba, illetve azok a demografiai adatok sem mindsiilnek személyes
adatnak, melyeket ugy gyujtenek, hogy nem kapcsoljak hozza azokat azonosithato
személyek személyes adataihoz, s ezéltal nem allithatdo fel kapcsolat természetes
személlyel.

Az érintettek altal biztositott személyes, illetve egyéb adatokat nem egészitjiik ki és
nem kapcsoljuk 0ssze mds forrasbol szarmazo adatokkal vagy informacioval.
Amennyiben a jovoben kiilonbozd forrdsokbdl szarmazo adatok ilyenfajta
Osszekapcsoldsara keriilne sor, ezt a tényt kizardlag a megfeleld tdjékoztatast
kovetden, eldzetesen, az adott érintettdl kapott hozzajarulas esetén tessziik meg.
Amennyiben az arra feljogositott hatdsagok a jogszabalyokban eldirt modon kérik fel
személyes adatok atadasara az adatkezeldt — torvényi kotelezettségének eleget téve —,
az atadja a kért és rendelkezésre allo informaciodkat.

Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
nevelotestiilet, valamint az kézalkalmazotti tanacs forumain, illetve a szokasos belsé
informécios csatorndk mentén kell ismertetni az érintettekkel.

Az iskolai intézményi tandcs képviseldinek adatszolgaltatdsi ¢€s tovabbitdsi
kotelezettségét, teendoit, azok maodjat €s hataridejét jogszabaly irja eld.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

24.1.

A Koéznevelés Informacios Rendszerén (a tovéabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki / tanul6i és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas) — a gyermekek / tanulok nyilvantartdsdban
¢s az alkalmazottak személyi anyagaban taladlhat6 adatok kezeléséhez hasonldan — a
személyiségi jogok tiszteletben tartdsa és az Nkt. 26. alcimében foglaltak szerint
torténik. A személyes adatot kezeld, azt megismerd személy (az adatkezeld, illetve az
altal megbizott alkalmazott) jogviszonyanak fennallasa és annak megsziinése utan is
koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelésség terheli.

Az adatkezeld (intézményvezetd) a KIR online feliilletének kezelésével, az
adatrogzitdi feladatok elvégzésével az ovodatitkart .............................. bizza meg,
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24.2.

2.4.3.

24.4.

azok munkakori leirdsdban foglaltak szerint (munkakorileirds-kiegészités). Az
intézményvezetd a KIR Mesterjelsz6-kezel6 rendszerén keresztil az egyes
adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztdsa és megerdsitése) mas
intézményi alkalmazottakat is megbizhat.

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

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

A KIR-bdl torténd adattovabbitds rendjét az Infotv. alapjan az Nkt. és mas
jogszabalyok vonatkozo6 rendelkezései hatarozzak meg.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen a koznevelési intézmény alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a
kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések
(tanfeliigyelet), tovabba a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen
adatok rogzitése, tovabbitasa €s kezelése c€ljabol az intézményvezetd megbizza az
intézmény ovodatitkarat ....................occoe

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata

normalizalja.
Az iskoldban kotelezen lefolytatott orszagos mérések, értékelések soran — a
jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen — rogzitendd adatok tovabbitasaért az

intézményvezetd adatkezelési jogosultsdggal ruhdzza fel a mérés, értékelés intézményi
/ tagintézményi / intézményegységi lebonyolitasaeért felelos alkalmazottat, aki
feladatait 6nalldéan végzi. A feladatellatassal valdo megbizast az éves munkatervben is
rogziteni kell, s azt a munkakdri leiras kiegészitéseként is meg kell jeleniteni.

Az orszagos mérés soran az Onkéntes adatszolgaltatas utjan gyiijtott, a tanuld szocialis
helyzetére, tanuldsi ¢és életviteli szokdsaira, a szildk iskolazottsagara ¢és
foglalkoztatasara vonatkozd adatokat a nevelési-oktatasi intézmény nem ismerheti
meg.

Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése
vonatkozasadban az érintettek (tanuldk, sziilok) tdjékoztatasa arrdl, hogy a mérési
rendszerben generalt és hasznalt mérési azonositoval az Oktatasi Hivatal egyéni
szinten, de személyazonositasra alkalmatlan modon, a kdznevelési és felsGoktatasi
intézmények hatékonysaganak elemzése céljabol kozvetleniil Osszekapcsolhatja a
tanuld6 mérési, illetve egyéb iskolai, érettségi, kozépfoku és felsdoktatasi felvételi
teljesitményére, eredményére, valamint egyéb, a koznevelési és felsGoktatasi
tovabbhaladasara vonatkozo, altala nyilvantartott adatokat.

Az intézményi tanacs képviseldje adatkozlési kotelezettsége teljesitésének modjarol,
az adatrogzitd személyérdl az intézményi tandcs sajat hataskorében dont, mely
dontésrdl irasban tajékoztatja az intézményvezetot.

Az iskoldban hasznalt elektronikus naploban régzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét (e-napld felhasznaldi csoportjai és feladataik; rendszer

92



tizemeltetok feladatkore; az e-napld miikodésével kapcsolatos konkrét feladatok,
hataridok, feleldsok; tlizemeltetési szabalyok; e-naplod hitelesitési protokollja; a
rendszer elérésének lehetdségei; az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok) az
intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzata hatdrozza meg.

Az intézményvezetd az éves iskolai munkatervben — rendkiviili esetben egyedi, irdsba
foglalt hatarozatban — rendelkezik az e-napld rendszer iizemeltetésért felelds
intézményi alkalmazottak: az e-napld felelésérdl és a rendszergazda személyérol,
tovabba feladatkori specifikacidjukrol (munkakdrileirds-kiegészités).

Az e-napl6 rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal vald biztonsagossa
tételének munkalatai a rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

3. Az intézmény érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos

jogai

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaloja tajékoztatast kérhet a ra

vonatkozd személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak

helyesbitését, illetve — a jogszabélyban elrendelt adatkezelések kivételével —

torlését.

A 3.1. pontban meghatérozott érintett kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az

altala kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatair6l,

az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,

cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik

¢s milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az adatkezeld koteles a

kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30

napon beliil irdsban, kozértheté formaban megadni az érdemi tdjékoztatast.

A 3.1. pontban meghatarozott érintett tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor

tagadhatja meg, ha azt jogszabaly, nemzetbiztonsagi érdek, vagy a honvédelem, a

blinmegel6zés vagy biiniildozés érdekében, tovabba allami vagy helyi

onkormanyzati pénziigyi érdekbdl, valamint az adatkezelésben érintett vagy

masok jogainak védelme érdekében korlatozza. Az adatkezeld koteles az emlitett

¢érintettel a felvilagositas megtagaddsanak indokat kozolni.

A valdsagnak meg nem feleld adatot az adatkezeld — amennyiben tobboldaltian

meggy6z0dott annak helyes voltarol, annak megfelelden — helyesbiteni koteles.

A személyes adatot tordlni kell, ha:

kezelése jogellenes;

* az adatainak kezelésében érintett személy kéri,

* az hidnyos vagy téves — és ez az dallapot jogszerlien nem korrigalhaté —,
feltéve, hogy a torlést jogszabaly nem zarja ki;

* az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban
meghatarozott hatarideje lejart;

* azt a birosadg vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
hatarozataban elrendelte.
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3.6.

3.7.

A helyesbitésrél ¢és a torlésr6l az adatkezelésben érintetteteket, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara
tovabbitottak. Az értesités mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel
az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem sérti.

Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat személyes adatainak kezelése

ellen, ha:

3.8.

3.9.

3.10.

® a személyes adatok kezelése, illetve tovabbitasa kizardlag az adatkezeld vagy
az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte el;
® a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
® a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetové teszi.
Az adatkezelO — az adatkezelés egyideju felfliggesztésével — a tiltakozast kdteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, ¢és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni, ¢és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az
adatkezelonek e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.
Az adatkezel6 az adatkezelésben érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithatd az adatatvevo részére,
ha az adatkezeld egyetértett a tiltakozassal, illetdleg a birdsdg a tiltakozés
jogossagat megallapitotta.
Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat
személyiségi jogainak megsértése miatt.

3.11. Az adatok Orzésének iddétartamardl a jogszabalyban meghatarozottak szerint a

vonatkozo iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az iranyadoak.

4. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatozo biztonsagi szabalyok

4.2. Adat- és titokvédelem

4.1.1. Az intézmény altal az iskola alkalmazottainak hasznélatra kihelyezett €s telepitett
szamitogépeihez vald hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolodo jelszoval
védett. Minden szolgéltatds, program ¢és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A
felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni, amelynek egyedinek ¢€s nehezen
visszafejthetonek kell lennie.
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. Negyedévente a felhaszndloi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek

megfelelden:
* legalabb 8 karakter hosszu legyen;
* szerepeljen benne betli, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

. A felhasznalot a jelszo6 megvaltoztatasara fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik

felszolitasra sem torténik meg a felhasznalodi jelsz6 megvaltoztatasa, abban az esetben
a rendszerbe valo belépés automatikusan megsziinik a felhasznald szamara. A kitiltas
utan a rendszerbe vald ujboli csatlakozas kizardlag az intézményvezetd engedélye
alapjan torténhet.

. A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az

ennek kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésért és az okozott karokért a
felhasznal6 anyagilag felel.

. A jogos ¢és illetéktelen hozzaférést naplozni kell. A rendszernaplobol egyértelmiien ki

kell dertilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

. A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom

ellendrzésével, tovabba mas szdmitastechnikai eszk6zokkel gytijtott informéciok csak
az informatikai rendszer miikodésének javitasara, a rendellenes hasznalat kisziirésére,
a szabalysértd magatartds felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra vald
informaciogytijtésre vagy felhasznéalasra kizarolag az intézményvezetd adhat irasos
utasitast. Ilyen informacidkat csak a rendszergazda vagy az ezzel az intézményvezetd
altal irasban megbizottak gyijthetnek.

. Az intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatat az ovoda / iskola /

kollégium rendszergazdai feladatokat ellato alkalmazottja (a tovabbiakban:
rendszergazda) végzi.

4.2. Input oldali rendszervédelem

4.2.1.

4.2.2.

A rendszerbe elektronikus formaban bekeriilé ismeretlen adathordozon 1évé adatokat,
programokat minden esetben eldzetesen ellendrizni kell virusvizsgalo szoftverrel. Ha
az ellendrzés virust talalt, vagy a betoltés soran virusgyanus esemény torténik, a
folyamatot azonnal meg kell szakitani, a szamitogépet ki kell kapcsolni, és a
rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell.

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldaldr6l nézve elektronikus
védelemmel (virusfigyeld és -irtd alkalmazasok, tiizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban el6fordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok,
amelyek virussal fert6zottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmertil,
a leirtakhoz hasonléan kell eljarni.

4.3. Output oldali adatvédelem

4.3.1.

A rendszerben tarolt adatokat, informdaciokat csak az azok elérésére jogosult
felhasznald masolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikertilt adatok és
informaciok kezeléséért annak felhasznaloja teljes felelosséggel tartozik.
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4.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

4.4.1.

4.4.2.

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses
vagy optikai elven miikodé adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett —
hivatalos vagy személyes informaciokat tartalmazo — adathordozok megsemmisitése a
rendszergazda feladata. Az ilyen tartalmi rontott papiralapti dokumentumok
megsemmisitését ugy kell elvégezni, hogy azok azonositasra alkalmatlanok legyenek
(pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazda az intézmény tligyviteli €s
iratkezelési szabalyoz6 normai szerint végzi.
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5. Zaro rendelkezések

5.1. Az intézmény adatvédelmi szabalyzata a nevelOtestiilet altali elfogadasat kovetden valik
hatalyossa.

5.2. A jovahagyott adatvédelmi szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének
igazgatd(sag)i iroddjaban, illetve titkarsagan hozzaférheto kell tenni. Rendelkezéseirdl az
intézmény vezetdje és az altala megbizott helyettesei vagy e feladattal megbizott
alkalmazottak adnak tdjékoztatast.

5.3. Az adatvédelmi szabdlyzatot az intézmény iratkezelési szabdlyzatdval, illetve a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzattal 6sszhangban kell értelmezni.

5.4. Az adatvédelmi szabalyzat médositasara az elfogadasara iranyadd jogszabalyi eldirasok
érvényesek.

6. Legitimacios zaradék

6.1. Az adatvédelmi szabdlyzatot a(z) (intézmény neve) neveldtestiilete ................ év
........................... hoé ......... napjan megtartott {ilésén elfogadta.
................................. yeeieenn €V i WO L map

.................................. PH.
intézményvezeto hitelesitd

6.2. A kozalkalmazotti tandcs nevében nyilatkozom arro6l, hogy az adatvédelmi szabalyzat
elfogadasa elott véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

kozalkalmazotti tanacs elnoke

VI. A sziiléi szervezet nevében nyilatkozunk arr6l, hogy az adatvédelmi szabalyzat
elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

sziiloi szervezet nevében
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2. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

VEP’I VADVIBAG MUVESZETI
OVODA ES BOLCSODE

OM: 036567
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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés
Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,

hatékony kezelése €s kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo

szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége ¢s
igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves

részéve valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye, partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa
¢s a feltart hibak orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek ¢€s érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kdvetden a panaszt minél

elébb orvosolni kell.
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2. A PANASZKEZELES MENETE
2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Személyesen Hétfotol péntekig, Intézmeényvezetd

11%-13% kozott

Szobeli panasz telefonon Hétfotdl péntekig, Intézményvezetd
890 1590 koot
Telefan-
Személyesen vagy | Hétf6tol péntekig, Az
mas altal atadott irat 800 16 00 r— intézményvezetdnek
Postai uton barmikor Az dvoda cimére: 9751
frasbeli panasz Vép, szent Imre u. 1.
Elektronikus barmikor Az o6voda e-mail
levélben cime:

vadviragovi6@gmail.com

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szbbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb idén
beliil orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali
kivizsgaldsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek datadja,
telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irasbeli

panaszra vonatkozd szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal elldtva a panasz
kozlését kovetd 15 napon belill irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a

kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy emailben is értesitést kiildiink.
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3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1. A partnerek panaszairél és azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl, nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését

a panasz benyujtasanak idépontjat és mod;jat

a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak indoklasat

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek) megnevezesét,
valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést
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4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtasa

Regisztracio

Kivizsgalas

Dontés, valasz

Elemzés

» a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

» a  panaszkezelés elemzéséhez  ¢és fejlesztéséhez  kapcsolddod egyéb

informaciokat (pl. panasz oka, gyakorisadga)

4.1.

Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol
késziilt jegyzokonyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt
kovetden az adathordozodkat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban
rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasanak ¢€s elbirdlasanak céljat
hianyz6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacid rendelkezésre all, a vizsgdlati szakasz
lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:
a panasz elfogadasa

panasz részbeni elfogadasa

panasz elutasitasa
A dontéshozatalt, a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formaban
(irasban, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés
biztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemz0) tevékenységet
folytat, amelynek soran tobbek kozott vizsgalja:

a panaszok atfutasi idejét

a panaszok szamat

az intézményi szolgaltatasokhoz atadas-atvételhez kapcsolodd reklamaciokat, a partnerek

panaszkezeléssek kapcsolatos elégedettségét

illetve, egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.
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5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén, az 6voda a partnert irdsban tajékoztatja arrol, hogy

panaszaval, milyen szervhez, hatésaghoz, vagy birdsdghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetdsége

Jelen panaszkezelési szabalyzatot az 6voda, a vezetdi irodajaban elérhetdveé teszi.

6.1. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat, 2021. januar 1. napjatdl hatalyos, visszavonasig érvényes.

Nevelotestiilet nevében

103



3. szamu mellékletbe

Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda

ETIKAI KODEXE

9751 Vép, Szent Imre u.1.

OM azonosito: 036567

Vép, 2021.09.01

Készitette: Alparné Palma Kinga
ovodavezetd
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Az etikai kodex elkészitésekor figyelembe vettiik: az érvényben 1év6 torvényeket, rendeleteket,
allasfoglalasokat:
® a Magyar Koztarsasag Alkotménya,
® a7z Emberi Jogokrdl szol6 Egyezmény,
® az 1993. évi tobbszér modositott Kozoktatasi Torvény, a Kozalkalmazottak
Jogéllasarol szol6 Torvény,
® 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl a Gyermekek Jogairdl szolo

Nemzetkdzi Egyezmény.

® A NEMZETI PEDAGOGUS KAR ETIKAI KODEXE

Az etikai kodex azokat az elveket, magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket a Vépi
Vadvirag Miivészeti Ovoda minden munkatarsatol elvar és torvény altal nem szabalyozott.
Olyan belsd szabalyok gylijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara, a

harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

A szakmai etikai kodex érvényességi kore kiterjed a Vépi Vadvirdg Mivészeti Ovoda
kozalkalmazotti jogviszonyban 1évd dolgozoira és az intézménnyel kapcsolatban allo egyéb

alkalmazottakra is /pl. logopédus, pszichologus, gyogypedagogus, kozmunkésok/ stb.

Célja:
A kozosen megfogalmazott elvarasok, szabalyok, normék elfogadasa, betartasa a nevelokozosség
Osszetartozasanak erositése.

Ko6z0s értékrend alkalmazasaval az intézményiinkrdl kialakult pozitiv kép megorzése.

Az o6vodaban dolgozok elengedhetetlen személyiségjegyei: feltétel nélkiili gyermekszeretet,
empatia, tlirelem, lelkiismeretesség, Onzetlenség, bizalom az egyéni sajatossagok,
kiilonbozdségek elfogadasa, dldozatkészség, onismeret, onkontroll, felelésségvallalas, hitelesség

¢és kovetkezetesség.
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Az intézményben dolgozo alkalmazott személyiségével, munkavégzésével (szakmai

felkésziiltségével, megfelelésével osszefiiggo) etikai normak

* A munkakori leirdsnak megfeleléen dolgozik, a munkaidé/munkarend pontos
betartasaval.

* Felkészilten vesz részt a helyi pedagodgiai program ¢€s egyéb intézményi
dokumentumok kidolgozéasaban, érvényesitésében.

* Az intézmény allagat, vagyontargyainak épségét megdvja, védi az intézménybe
jaro gyermekek és dolgozok biztonsagat, takarékoskodik az energiaforrasokkal.

* Az intézmény vezetdjének jovahagyasa, illetve aldirdsa nélkiil hivatalos levelet,
hirdetmény nem készit.

* Amennyiben politikai szerepet vallal, azt idében és térben hatarozottan elkiiloniti
a nevel6 munkatol.

* Bels6é igénye-munkdjanak mindségi javitasa, folyamatos Onképzéssel. Szakmai
fejlodése mellett folyamatosan torekszik Onismeretiink és emberismeretiink
fejlesztésére.

* Az intézmény érdekeit érintd kiils0 megbizasairol tdjékoztatja munkahelyi
felettesét, masodallasat bejelenti.

*  Fellép az erkolcsiséget veszélyeztetd megnyilvanulasok, jelenségek ellen.

* A pedagogus a gyerekek, sziilok jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozoit
¢s a sziiloket nem mindsiti.

* Amennyiben erkdlcsi sérelem éri, allasfoglalasért az intézmény etikai
bizottsagahoz fordul.

« Apolja testi, lelki egészségét, betegség esetén csak abban az esetben végez
munkat, ha az a gyermekekre nézve semmilyen artalommal nem jar.

* A mobil telefont az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint hasznalhatja.

* Kotelességeit, a jogszabalyok mellett, az intézményi bels§ szabalyzatok
hatarozzak meg.

»  Tetteivel, nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatasa jO hirét;
annak Oregbitésére torekszik;

* Az intézmény erre vonatkozo eldirasain til munkéja soran kiils6 megjelenésével
¢s megnyilvanulasaival is kifejezi hivatasa rangjat, tiszteletét;

* Csak abban az esetben végzi munkdjat az Ot foglalkoztatd intézmény

kozosségében, ha testi €s lelki egészsége ezt egyarant lehetoveé teszi;
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. Az egészség- ¢és kornyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az élet
tiszteletét képviseli;

*  Mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti linnepeink
¢s a mindezek altal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartasa terén;

* Lehetdségei szerint folyamatos Onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa

gyakorlasahoz sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitiidjeit.

A pedagdgusnak — mint minden embernek — elidegenithetetlen joga van olyan kozéleti és

maganérdekii tevékenységekhez, amelynek soran nem pedagogusként jelenik meg a

nyilvanossag, a neveld-oktaté munkajaval érintett kozosség elott.

Ennek sordan maganérdekli tevékenységét soha nem helyezi a kozérdek folé, kozéleti
szerepvallalasait iddben és térben hatarozottan elkiiloniti nevel6-oktatd munkdjatol,
ugyanakkor a pedagdgusnak kozéleti szerepvallalasaiban is erdsitenie kell pedagdgus
tarsai megbecsiilését, tiszteletét; a pedagogus palya, a kdéznevelési intézmények iranti

bizalmat.

Kozosségi szabalyaink:

7.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

Kell6 figyelmet forditunk egymas munkdja irant, joindulattal fordulunk egymas fel¢,
megosztjuk sajat tapasztalataikat egymassal.

Neveldtarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akar elismerdk, akar kritikusak.
Szakmai vitdinkat a targyszerliség ¢és az indulatok nélkiili, tolerancia jellemzi.

Ki allunk egymasért a sziilék ¢és a kiilvilag eldtt mindaddig, amig a masik szakmai vagy
etikai hib4ja be nem bizonyosodik.

Szeretettel fogadjuk a palyakezddket, segitjiik a palyakezdéssel kapcsolatos nehézségeik
megoldasat.

A nyugallomanyba vonul6 kollégainkkal tovabbra is apoljuk a kapcsolatot.

Az ovodai ¢letiinkben a szeretetteljes emberi kapcsolatok domindlnak, mind a gyermek-
pedagbgus, gyermek-gyermek, sziild- pedagogus, pedagogus - pedagogus, gyermek-dajka,
pedagogus - dajka, vezetd-beosztottak kozott.

Esetleges konfliktusainkat soha nem a gyermekek jelenlétében oldjuk meg.

Az 6voda belsd életével kapcsolatos informéciokat szolgalati titokként kezeljiik.

Szakmai kapcsolatainkban a valos értékek tisztelete, a fejlddés iranti fogékonysag és a

pedagbdgushivatds iranti elkotelezettség dominal.
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Nevel6 munkank etikai normai:
*A gyermekek egyéniségét és emberi méltosdgat mindenkor tiszteletben
tarjuk, sem tettekben, sem szdban nem bantalmazzuk, nem aldzzuk meg,
sem testi, sem lelki er6szakot nem alkalmazunk.
*Nem kezdeményeziink olyan tevékenységet, amely karos hatassal Iehet a
gyerekek testi, lelki épségére

Minden gyerekkel torddiink, fejlesztjiik, hatranyos megkiilonboztetést nem alkalmazunk.

*Maganéleti problémainkat a gyermekek felé semmilyen formdban nem
kozvetitjiik.
*Mind a jutalmazds, mind a biintetés modszereit a gyermek
személyiségéhez igazodva a pozitiv emberi értékeket figyelembe véve
alkalmazzuk (nem biintetiink testi fenyitéssel, étel, mese megvonasaval,

kizarassal, nem jutalmazunk édességgel, targyi ajandékkal).

Az intézményben dolgozé alkalmazott munkahelyi, szakmai kapcsolatainak etikai normai
A vezetd €s vezetett kapcsolatat a korrektség, targyilagossag, Oszinteség, kdlcsonds bizalom és
tisztelet jellemzi.

A sziil6 szolgaltatasait maganjelleggel nem veszi igénybe és viszont.
A pedagogiai munkat segitok a sziilok realis igényeit figyelembe veszi.

Kéréseit, észrevételeit minden esetben tovabbitja a pedagdgusoknak.

Az alkalmazotti kor tagjai kolcsondsen megbecsiilik és tisztelik egymast, hatékony
munkakapcsolat kialakitasara torekednek.

A pedagogiai munkat segitd igazodik a csoportban tanité pedagoégusok altal megfogalmazott és
alkalmazott nevelési-oktatasi modszerekhez.

A dolgoz6 elvéarhatja emberi méltosdga és személyi jogai tiszteletben tartdsat, és egyben
kotelessége masokkal szemben ugyanezt gyakorolni.

Nyilvéanos szereplést csak akkor vallal, ha az intézményt hitelesen, felkésziilten tudja képviselni.
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Sziilokkel valo kapcsolataink etikai normai:

* A kapcsolataink alapja a k6lcsonos tisztelet és megbecsiilés

*  (Csaladdlatogatason, fogadoorakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korti
informaciot gyljtiink tapintatosan a gyermekrdl, az elhangzott maganinformaciokat
szigoruan titokban tartjuk, csak a gyermek érdekében hasznaljuk fel.

* A sziil6i értekezleten az egész csoportra vonatkozd kérdéseket, problémadkat,
feladatokat érintjiik, az egyes gyermekrdl fogadodran adunk tdjékoztatést.

* A szililék szocialis helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, segitségnyujtast
kezdeményeziink.

* A szilok kozott nem tesziink kiilonbséget, toreksziink az egytittmikodés
kiépitésére, fenntartasara.

* A pedagégus mindig legyen kész megosztani a sziilokkel minden, a gyermekiikre
vonatkozd ismeretét. Véleménynyilvanitasa legyen targyszerli;, a ndvendék, a
tanitvany szellemi, lelki, testi fejlddésére szoritkozzon. Ha ez a t4jékoztatds kiilon
mérlegelést igényel, a pedagogus dontését illetve felelds cselekvését kizardlag a
gyermek, a tanulo és a kozérdeke szabja meg.

* A neveldmunkat segitd munkatarsaink kizarolag sajat hataskoriiknek megfeleld

informdciokat adhatnak a gyermekekrol.

Munkdja soran a pedagogus kapcsolatban all a gyerekekkel, azok sziileivel, valamint az &t
foglalkoztatd intézmény munkatarsaival, vezetdivel, a fenntartoval, a muikodtetdvel, illetve a
szakmai és érdekképviseleti szervezetekben dolgozé alkalmazottakkal. Helytelen minden olyan
megnyilvanulas, amely az emlitett személyekkel szemben méltdnytalan megkiilonbdztetést vagy
negativ hozzaallast éreztet.
* A pedagogus az intézmény vezetdivel, a fenntartoval, a milkodtetdvel és mas
szervekkel a munkajogi szabalyokon, az intézmény szervezeti ¢és mukodési
szabalyzatanak eldirasain tul konstruktiv egyiittmiikdésre torekszik.
* A pedagbégus az 6t foglalkoztatd intézmény vezetdjével vald személyes vagy
rokoni kapcsolataval nem ¢l vissza, nem hasznalja azt sajat érdekei vagy eldmenetele

tdmogatasara.
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Intézményiink hirneve, pozitiv megitélése:

* Minden pedagogusnak ¢és a pedagodgiai munkat segitOknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jO hirnevét sem tetteinkkel, sem
nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk.

* A gyermekek, sziilok jelenlétében, csakis a nevel6i szolidaritas tiszteletben
tartdsaval formdlunk véleményt munkatarsainkrol, a gyermekekrol, és a sziilokrol.

*  Emberi kapcsolatainkat a kdlcsonds tisztelet és megbecsiilés jellemezze.

* A konfliktushelyzetek kezelésében minden esetben kulturalt viselkedést tantsitva
jéarunk el.

*  Tiszteletben tartjuk egymds maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és

politikai meggy6zodését.

A titoktartas etikai normai:

17. Az alkalmazottnak titoktartasi kotelezettsége van minden olyan informaciéra vonatkozoan,

18.

19.
20.

21.

22.

amelyek az intézmény gyermekeivel és azok hozzatartozoival kapcsolatosak.

Az informéciokat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személynek vagy intézménynek
adja at, megfeleld koriiltekintés mellett.

A dolgozok a sziilok és a gyermekek jelenlétében nem nyilvanitanak elmarasztalo véleményt.
A személyére vonatkoz6 adatszolgaltatdsnal (pl. palyazatok) a valésagnak megfeleld adatok
kertilnek kozlésre.

Az intézmény belsé életével kapcsolatos szolgalati informéciok szolgalati titokként
kezelendok. Illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok.

A pedagogusok, pedagdgiai munkat segitOk kozotti nézeteltérések, vitdk, a konfliktusok

kezelése a gyermekkozosség kizarasaval torténnek

Eljarasi szabalyok:

Etikai eljards indulhat az ellen, aki etikai vétséget kovet el, vét az Etikai Kodexben

meghatarozott szabalyok ellen.

Normak megsértése, etikai vétség

Az 6vodapedagogus, és valamennyi kozalkalmazott, mint minden ember tévedhet,

hibazhat. A hibak megeldzése, illetve kijavitasara valo torekvés etikai kotelessége.
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. Az Etikai Kodexben meghatarozott norméak, magatartasi szabalyok megsértése etikai
vétseg.
. A kotelességek elmulasztasaért a kozalkalmazott a térvényekben meghatarozott modon

vonhato feleldsségre.

Az etikai vétséget kivizsgalja:

Az etikailag vitathato kérdésekben az Etikai Bizottsag illetékes véleményt mondani.

Az Etikai Bizottsag jogkore, hogy a meghallgatasok utan és a vonatkozdé dokumentumok
tanulmanyozéasa utan véleményt alkot etikai kérdésekben, azt szakmai korokben nyilvanossagra
hozzak.

Az etikai vétség kivizsgalasanal fontos elvards a partatlansdg valamint az érintett dolgozo

megfeleld képviseletének biztositasa

Az etikai bizottsag létrehozasa és miikodtetése:
Az etikai bizottsag tagjai:

Forstoberné Pogacsas Anik6 ovodapedagogus
Borzsonyi Szilvia pedagdgiai asszisztens

Kovacsné Kolocz Judit dajka

Az Etikai Bizottsag, a vezetdjét minden alkalommal maga hatarozza meg, etikai vétség esetén

irasbeli feljegyzést készit, és allasfoglalasat a vezetd felé tovabbitja.

Az Etikai Kodex a neveldtestiilet 2/3-o0s tobbségének jovahagyasaval 1€p hatalyba.

Nyilvanossagra hozatalanak modja:
a vezetdi irodaban
vepiovoda.hu
A kihirdetést kovetden valamennyi alkalmazottndl szamon kérhetd a betartasa.
Az intézmény az Etikai Kodexben foglaltak betartasaért felelds, ezért az etikai szempontbol vitas
helyzetekben allast kell foglalnia. Az éallasfoglalas a valasztott Etikai Bizottsag feladata.
Az FEtikai Kodex feliillvizsgalata kotelezd a vezetd valasztast kovetd tanévben. A

feliilvizsgalatkor az Etikai Bizottsagot ismét meg kell valasztani.
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Az Etikai Bizottsag eldtti megjelenés és egylittmiikodés minden alkalmazottdl szamon kérhetd.

Vép, 2021. augusztus 26.

Alparné Palma Kinga

Intézményvezetd

A Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda Etikai Kodexét az alkalmazotti kozosség a .............

iktatészamu hatarozattal elfogadta

Jelenléti iv

Késziilt:2021. augusztus 26. Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda alkalmazotti értekezletén.
Napirend: Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda Etikai kodexének feliilvizsgalata
A Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda Etikai Kédexét elfogadom:

Sorszam: Név: Alairas:

Vép, 2021. augusztus 26.

Alpéarné Palma Kinga
intézményvezeto
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