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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikédési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mitkgdésének belss rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket Jjogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott celrendszerek, tevékenységcsoportok  és folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben Jogszabalyokkal, sem egyeb intézményi
alapdokumentumokkal, szabéalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

® Meghatdrozza a Kaposvari Festetics Karolina. Kézponti Ovoda. mint kdzoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikédés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket Jogszabaly nem utal
mas hataskérbe.

® Az intézmény jogszerii miikddésének biztositdsa, a zavartalan mukodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a szUlok, gyermekek és pedagogusok koézotti kapesolat
erdsitése, az intézményi miikidés demokratikus rendjének garantaldsa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata: A szervezeti és miikddési szabalyzat feladata a
Kaposvéri Festetics Karolina Kozponti Ovoda cgységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
miikodésének, az Intézményi vagyon védelmének os a megfeleld szinvonali dvodai nevelémunka
feltételeihez sziikséges kdriilmények biztositasanak elésegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend
és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellen6rzési-, kapcsolddasi pontok, formak
szabalyozasa, az cgyszemélyi felelds vezetés elvének ervényesitése és ezzel a gyermekek
veédelmének biztositasa.

A szervezeti és miikidési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

a) Alaptevékenyséoeket szabalyozo dcazati (nevelési-oktatasi) jogszabdlyok

- 1993, évi LXXIX. Torvény a Kozoktatasrol, (Ktv.)

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kéznevelésrg]

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kéznevelésr sz0l6 torvény végrehajtasarol

- 229/2012.(VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

- 137/1996. (VIIL.28.) korményrendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi mmtézmények miikédésérs] és a
koznevelési intézmények névhasznalatirol

b) Alaptevékenysée ellatashoz szorosan kapcsolodo egyéb jogszabalyok

- 2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérsl

= 1992, évi XXXII. torvény A kozalkalmazottak Jogallasarol (Kijt.);

- 1997 .évi XXXI torvény A gyermekek védelmérsl és g gyamiigyi igazgatasrol:
- 2011. évi CCIX. torveény a csaladok védelmérsl
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326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

119/2003.(VIIL.14.) Kormanyrendelet az 4ltalanos gyermek-¢s ifjusagi balesetbiztositasrol:
26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egeészségligyi ellatasrol;

4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottakrél szolo 1992, évi XXXIIL torvény
vegrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté  gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirsl

Az intézményi miikodést szabalyozo egyéb jogszabalyok

2011. évi CXII Torvény az informécios dnrendelkezési Jogrol és az informacioszabadsagrol
2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol

1993.évi XCIIIL. torvény a Munkavédelemrdl

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

1999.¢vi XLIL To6rvény a nemdohanyzok védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mitkdési rendjérol

44/2007. (XIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
veédelmeérsl

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

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairol

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a korményzati funkciok, allamhdaztartasi szakfeladatok és
szakdgazatok osztalyozasi rendjérgl

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai. illetve szemelyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérsl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmers] és az ilyen adatok
szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

18/1998. (VL. 3. ) NM rendelet a fertézo betegségek és jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanylgyi intézkedésekrol.
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1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi és id6beli hatalya

Az SZMSZ a jovéhagyas napjan Iép hatalyba és hatdrozatlan idére sz6l. Modositasra akkor
keriil sor, ha a fenti Jogszabalyokban valtozas 4ll be. vagy ha a sziilok illetve a nevel6testiilet
mindsitett tobbséggel erre Jjavaslatot tesz.

A mddositas alkalmaval az cljarasi rendet az Nkt. 25.§ (4) bekezdése hatarozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az évoda korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ 1
peéldanyat az dvodaban (tagovodak esetében minden tagovoddban) ki kell fiiggeszteni, valamint az
intézmény honlapjara feltdlteni, s arrol az elsé sziilsi értekezleten a sziilloknek tajékoztatast kell adni.
Az SZMSZ személyi hatalya:

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kételezé ervényi.
A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s annak mellékleteinek betartisa kiterjed az intézmény
valamennyi
- gyermekére,
- agyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
- ¢s alkalmazottjara nézve kotelezé érveényli.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anclkil, hogy az 6vodaval Jjogviszonyt alakitananak
ki.
Az SZMSZ teriileti hatalya:
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén
- abenntartdzkodas,
- valamint 6vodak teriiletén kiviil szervezett, az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre;
az intézmény képviselete szerinti alkalmaira.
Az SZMSZ idébeli hatalya:
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kihirdetés napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

1.3. Az SZMSZ és mellékleteinek elfogadasanak rendje

A nevel6testiiletnek a miikodési dokumentumok - SZMSZ és annak mellékleteinek - elfogadasihoz
az ovodai sziil6i kozosség véleményét kell beszerezni.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a jogszabalyban eléirt kitelezé mellékletekkel
egyiitt a sziil6i szervezet elézetesen véleményezi, az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a
nevelétestiilet fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek crvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
hérul a fenntarto egyetértése sziikséges.

1.4. Az SZMSZ és mellékleteinek feliilvizsgalata, modositdsa

A szervezeti és mikodési szabalyzat és annak mellékleteinek modositésara akkor kertil sor, ha

- aszabdlyzatokat érinté Jogszabalyokban,

- az Ovoda szabalyzatokat érinté miikodési tekintetében valtozas 4ll be,

- illetve, ha a sziilok. vagy a neveldtestiilet minésitett tébbséggel arra modositasi javaslatot tesznek.
8
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Az szervezeti és milkddési szabalyzat és annak mellékleteinek modositasa az ovodavezetd hataskore.

Az 1.3 pont szerinti dokumentumok elfogadadsanak rendje mellézhetd, a dokumentumolk elfogadas
rendjének mellezése nélkiil is modosithatéak a kévetke=d esetekben:
- az SZMSZ és mellékletei (Iratkezelési szabalyzat, Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat),
amennyiben azt jogszabdlvi eldirdsok szitkségessé teszik;
- Az SZMSZ és mellékleteinek (Iratkezelési szabalyzat, Adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat) fiiggelékei, amennyiben azt Jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése azt sziikségessé teszi.

A dokumentumok elfogadds rendjének melle=Gse nélkiil tortent modositasokrol - a modositast kovetd

8 napon belil - az dvodavezetd irdasban emailben eés/vagy széban kiteles tdajékoztatni az érintett
partnereket (sziilok, alkalmazottak).

2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, ALAPADATAI

2.1. Az intézmény 4ltalanos adatai, az alapité okiratban foglaltak részletezése
ALAPITO OKIRAT

Kaposviar Megyei Jogli Véros Kozgyiilése az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény

8/A.§-a ¢s a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 21.§ (2) bekezdése alapjan a

Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda alapité okiratat a kévetkezoképpen adta ki:

A koltségvetési szerv megnevezése: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Oktatdsi azonosité szama: 033765

Intézményvezets neve: Bekesné Porczié Margit

Torzskonvvi azonosito: 656245

A koltségvetési szerv székhelye: 7400 Kaposvar, Toponéri u. 49.
Tagintézményei (telephelyek):
Temesvar Utcai Tagévoda 7400 Kaposvar Temesvar u.2/a
Oktatdsi azonosité szdma: 033765002
Damjanich Utcai Tagévoda 7400 Kaposvar Damjanich u. 38.
Oktatasi azonositd szama: 033765003
Tallidan Gyula Utcai Tagévoda 7400 Kaposvar Tallian Gy. u. 127.
Oktatasi azonositd szama: 033765004

Alapité okirat kelte:
Kelte: 2019. julius 17.

OM azonosité szama: 033765

Alapitas idépontja: 1875
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Jogszabalvban meghatarozott kozfeladata: A nemzeti koznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. torvény
4. § 1.1 pontja szerint meghatarozott dvodai nevelés. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény alapjan a gyermekétkeztetés.

Llletékessége, miikodési teriilete: Kételez3en ellatott tevékenysége Kaposvar Varos, Patalom, Orei,
Zimany Kozségek kozigazgatési teriilete.

Allamhéztartasi szakagazat besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Kaposvar Megyei Jog Varos Onkormanyzata az intézmény gazdasagi ¢és pénziigyi feladatainak
cllatisara a Kaposvéri Humanszolgéltatasi Gondnoksagot jeloli ki. Az 6vodai nevelésben részesiils
gyermekek intézményen beliili meleg étkeztetése- fliggetleniil az {izemeltetétdl — a Kaposvari
Festetics Karolina Kézponti Ovoda és a Kaposvari Humadnszolgaltatasi Gondnoksag kozotti
egyiittmiikodesi megallapodasban foglaltak szerint keriil lebonyolitasra.

A felveheté maximalis gyermeklétszam: 375 {6
Festetics Karolina Kézponti Ovoda: 150 6
Temesvar Utcai Tagévoda: 75 6

Damjanich Utcai Tagovoda: 75 £6

Tallian Gyula Utcai Tagovoda: 75 {6

Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkozdsi Jogviszonya a kozalkalmazottak jogallasarél szolo
1992. evi XXXIIL torvény (Kjt.), valamint a Munka Torvénykonyveérdl szolé 2012, évi L. torvény
alapjan all fenn. Az intézményben loglalkoztatott kézalkalmazottak kinevezése a Kaposvari Festetics
Karolina Kézponti Ovoda, 7400, Kaposvar, Toponari u. 49 és tagintézményei, Temesvar Utcai
Tagovoda, 7400 Kaposvar, Temesvar u. 2/a, Damjanich Utcai Tagovoda, 7400, Kaposvar Damjanich
u. 38., Tallian Gyula Utcai Tagovoda, 7400 Kaposvar, Tallidn Gy. U. 127. telephelyen valtozo
munkahelyre.

Iranyité szerv: Kaposvar Megyei Jogt Varos Kozgylilése
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.
Fenntarté szerv: Kaposvar Megyei Jogt Véros Onkormanyzata
7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

Szakmai alaptevékenységek kormanvzati funkcié szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatisénak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram - Téli kozfoglalkoztatds

041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas
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Feladatellatast szolgilé vasyon: Kaposvar Megyei Jogu Viéros Onkormanyzatanak tulajdonéaban
1évo 13820/1 a 4284, 4259, 4060/6 és az 1003 helyrajzi szamu ingatlan, valamint az intézmény
vagyon leltarjaban nyilvantartott targyi eszkdzok.

A vagvon feletti rendelkezés joga: A vagyonnal vald gazdalkodas vonatkozdsiban az
onkorméanyzati vagyongazdalkodasrol sz0l6 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

2.2. Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapité okiratban meghatirozott évodai nevelés, amely a gyermekek 3 éves
koratol a gyermek neveléséhez szlikséges, a teljes Gvodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik és addig az id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg
nem kezdi.

Az 6voda ellatja a gyermek napkézbeni ellatasaval és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztd pedagogiai ellatasat is.

Az dvodai neveldmunka az Ovodai Nevelss Orszégos alapprogramjara eplld — a nevelétestiilet 4ltal
clfogadott és az dvodavezets altal Jovahagyott — dvodai nevelési program alapjan folyik.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbSl a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd cgyetértése sziikséges

Szabad férohely esetén az dvoda felvesz azokat a gyermekeket is, akik 3. életéviiket a felvételtol
szamitott féléven beliil betsltik.

2.3. Az intézmény jogillasa

Az dvoda az alapité okirat rendelkezése szerint 6ndllo jogi személy. Az Ovodat, mint jogi személyt a
fenntarto és az intézményvezeté képviseli.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan
lgyben dént, amelyet jogszabily nem utal mas hatiskérébe. A miikoddésével kapcsolatos dontések

el6készitésében, vegrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagoégusok, a sziilék. illetve
képviselsik, a jogszabélyban meghatarozottak szerint,

2.4. Az intézményi feladatelldtast szolgal6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsig

Az ingatlanokon 1évé berendezés, ingésag, szakmai felszerelés a fenntarto tulajdona. Az 6voda
mitkddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket teljeskoriien az intézményfenntartd biztositja,
az intézmény vagyonat a rendelkezésre bocsétott pénzeszkozok, illetve hasznalati, berendezési és
felszerelési targyak alkotjak.

Az intézmény a rendelkezésére 4116 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. A rendelkezésre 4llo vagyontargyakat az intézmény a nevelé feladatainak ellatashoz
szabadon felhasznalhatja, egyeb céli hasznositashoz a fenntarté hozzdjarulasa sziikséges.
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2.5. Az intézmény gazdilkoddsi médja, a gazdilkoddssal osszefiiggo
jogositvanyok

A fenntarté gondoskodik a nevelési programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz,
valamint a miikddési kiaddsokhoz sziikséges pénzeszkdzok maradéktalan biztositasérél. Az dvoda
feljitasi, karbantartasi feladatai a fenntartd hosszi tavi iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

A koznevelési intézmény a fenntartojatol elkiiloniilt 5nallo koltségvetéssel rendelkezik, az 6voda a
fenntartd altal biztositott koltségvetésbdl dnalldan gazdalkodik. Az intézmény fenntartasi és
miikodési koltségei - a fenntartd altal, intézményvezetdvel egyeztetett - évente Gsszeallitott
koltségvetésben keriil eliranyozva.

Az intézményvezetd meghatdrozott gazdalkodasi feladatait, Jogkorét munkakori leirasa tartalmazza.
2.6. Az intézmény vezetGjének megbizasi rendje

Az intézmény vezet$jét a fenntartd bizza meg, illetve gyakorolja a kinevezett 6vodavezetd feletti
egyeb munkaltatoi jogokat.

2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek kezelése, hasznalata

A bélyegzok kezelésének és haszndlatanak rendjérél az 6voda iratkezelési szabalyzata (0. Bélvegzdk
kezelésére vonatkozo eldirasok) rendelkezik.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI MUKODESE, SZERVEZETI EGYSEGEI

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban 6nalldan dont
minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatiskirbe. Az intézmény 6nallé
szervezetl egységet alkot.

Az ovoda szervezeti szintjei:
- vezetdi, iranyitoi szint
- alkalmazotti szint.

Az alkalmazotti szint szervezeti egységei:
- alkalmazotti kbzosség
- nevelGtestilet
- nevelémunkat segitd alkalmazottak.

A szervezeti egységek a jogszabalyoknak, szakmai eldirisoknak megleleléen az intézményen beliil
elkiildniilt feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek. A
szervezeti egységek miikddtetésében azt, az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a
Jogszabilyi elbirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa
el.
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A munkakérék mentén - foleg a feleléssé

gl és dontési jogkorben - érvényesiil az ala-folérendeltségi
viszony:
- vezetd — alkalmazottak

ovodapedagogus - neveldmunkat segitd alkalmazott,
ovodapedagdgus — dvodatitkar/ gazdasagi ligyintézo
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Az dvoda szervezeti felépitése:

Kaposvari Festetics Ka

rolina Kozponti Ovoda

Szervezeti Struktirija

)

Fenntarto J

v .

Kﬁza'i‘kalfmzom Intézményvezetd
andcs

B Kaposviri
Humanszolgiltatasi
B Gondnoksag

|

r v
[ Altalénos helyettesek ‘-btagéwgda vezetdk Felso vezetdi szint
y
( Belso onértékelési | | —
L csoportvezetd
: Kozép vezetéi
Szakmai Munkakizisség Belsé onértékelési
vezetd csoport
Ovonék ] Pedagdgusi szint
J A 4 -
Pedagdgiai asszisztensek ] [ Dajkak j Alkalmazotti szint
Gazdasagi ligyintézék J Ovodatitkar

&dvaros, Takaﬁﬂ
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3.1. Az intézmény iranyitdsa

Vezetoség

Tagjai: intézményvezetd, altalanos helyettes, tagintézmény-vezetd, egyes kérdésekben a
koézalkalmazotti tandcs elndke.

Az dvodavezetbség konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevé joggal bir, és dént mindazokban
az tigyekben, amelyekben a térvény és a vezetd sziikségesnek tart. Vezetdi értekezleten beszamolnak
a kiemelked® teljesitményekrél, hianyossagokrol, problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
A vezetdség megbeszéléseird] emlékeztetdt készit.

Az intézményvezeto

Az intézményvezetd jogkorét, felelésségét feladatait a koznevelési torvény, az o6voda belsd
szabalyzatal, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felels vezetije, aki felel a torvényes, szakszerl
¢s takarékos gazdalkodasért.

Az intézményvezetd felelés a pénziigyi-gazdasagi folyamatok tervezéséért, az ésszerii, szakszerii,
gazdasigos megvalositasért, a dokumentumok elkészitéséért, az eldirdsoknak megfeleld
tovabbitdsaért és tarolasaért.

Az intézményvezetd helyettesek segitik a tervezést, részt vesznek a takarékos feladatellatds
megszervezeseben, az ellendrzési iroda altal javasolt intézkedésekben.

Az dvodapedagogusok, a dajkdk, a karbantarto-udvaros a beszerzésekben. vasarlasokban segitik az
intézmény gazdasagos miikodését.

Hivatalos iratokon aldirdsi joggal az intézményvezets rendelkezik, tavolléte esetén az altalanos
ovodavezetd helyettes. A bélyegzé hasznalataért, nyilvantartisaért az intézmeényvezetd altal kijelolt
személy a felelds. (Lasd. Iratkezelési szabalyzat 10. pont)

Az altalinos helyettesekre, tagdvoda-vezetkre, teamre atruhazott Jogokat ¢és felelosségeket az
intézményi SZMSZ , munkakéri leirasok tartalmazzak

3.2. Az alkalmazotti kozosség

Az 6voda dolgozdit a kozoktatasi torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto
altal engedélyezett létszamban az intézményvezetdje alkalmazza. Az évoda dolgozéi munkajukat
munkakori leirdsaik alapjan végzik. Az dvodaban alkalmazottak kore: intézményvezetd, altalanos
helyettesek, tagévoda vezeték, 6vodapedagogusok. A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok: a

dajkak és egyéb kisegité alkalmazottak kore, ovodatitkar/gazdasagi ligyintézé, takaritok, udvarosok.

Az ovoda alkalmazottjainak jogait és kételességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
Jjogszabalyok, munkakéri leirasaik rogzitik.

3.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyban meghatarozott jogok illetik meg.

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

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg azon fenntartéi dontések kapcsan, amelyek
15




Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézmény vezetdjének
megbizéasaval kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozosség javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda miikodési korébe tartozd
kérdésekben.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési Jogkor gyakorldjanak
meérlegelnie kell.

3.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakért betsltd alkalmazottja.

Az Ovoda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az ¢vodai intézmény miikddésével kapesolatos
ligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas Jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
dontesi, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

3.3.1. A nevelétestiilet feladatai és jogkorei

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

o a pedagogiai program és modositdsanak elfogadasa

o a szervezeti ¢s miikddési szabilyzat és modositasanak elfogadésa

° az ovoda éves munkatervének elfogadasa

° a nevelési intézmeény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

e a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztésa

o a hazirend elfogaddsa

° az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

*  jogszabdlyban meghatirozott mas iigyek.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét az egyes pedagdgusok
kilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az 6vodavezeté helyettesek és a tagovoda vezeték
megbizasa, illetve megbizas visszavonasa eldtt.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozod tgyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez aldl a pedagogiai program és az SZMSZ
elfogadasa.)

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa, beszamolas az truhdzott feladatokrél.
Atnem ruhazhaté ligyeknél az el8készitésben vehet részt kisebb csoport pl.: Kézalkalmazotti tandcs
stb. Beszamolasi kotelezettség Gket is érinti.
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A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiileti értekezletrél Jegyzékonyv késziil. A Jegyz6konyvet az arra kijelolt pedagbgus
vezetl. (A jegyzOkényvet az ntézmeényvezetd, a jegyzékényvvezeté és a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesité irja ala.)

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - Jogszabdlyokban meghatarozott kivételekkel - nyilt
szavazassal ¢és egyszer( szOotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelotestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az ntézményvezetd szavazata dént. A dontések és hatarozatok az
ntézmény iktatott iratanyagédba ( irattarba) keriilnek hatarozati forméaban.

Az 0vodapedagiogusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.

A munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezeésehez, ellendrzéséhez.

Az o6vodakban az azonos feladatok ellatdsira szakmai munkakozosség mikodik. A szakmai
munkakozsség meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét.

Az 6vodikban nem szlikséges, hogy minden nevelési évben ugyanazok a munkakézosségek
mikddjenek. Szervezddésiiket meghatdrozhatjak az adott nevelési év fébb célkitiizései is.

A szakmai munkakoz6sség munkajat munkak6zosség vezetd iranyitja.
A munkak&zosség vezet6iét a munkakozosség tagjainak javaslatara az mntézményvezetd bizza meg.

A szakmai munkakézosség vezetdjének feladata
° Osszeallitja a munkakozosség éves programjat, feladattervét, errél tajékoztatja a
nevelGtestiiletet
° Beszédmol a nevelétestiiletnek az éves tevékenységrol
° Evente informaciot ad az intézményvezetének a feladatok vegrehajtasardl.
° Iranyitja, ellendrzi, értékeli a munkakdzosségek tevékenységét, fi gyelemmel kiséri és
segiti a munkakozosségi tagok nevelémunkajat az adott teriileten.

Nevelémunkit segit6 dolgozok:
A dajkak, pedagogiai asszisztensek

Gazdasagi iigyintézé, 6vodatitkarok:
Az ovodavezetéhoz kozvetleniil beosztott ugyintézok.

Ovodatitkar

Koltségvetés majd a beszamolo elkészitése, évkézben elemzés, a dologi ¢s felhalmozési kiadasok
felhasznalasanak, illetve a miikodési bevételek, atvett pénzeszkozok beérkezésének tagévodankeént
nyomon kovetése, a ki- és befizetéshez kapcsolodo adminisztracio elvégzése, a konyveléshez
sztikséges nyomtatvanyok elkészitése. a koltségvetés tervezéséhez és modositasdhoz informéciok
szolgaltatasa. Kotelezettségvallalas vezetése. Statisztika elkészitésében normativak igénylésében, és
elszamolasaban  kozremiikodik. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos  szabalyzatokat
karbantartja. Rendszeresen taj¢koztatja az intézményvezetot a gazdasagi feladatokrol.
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Etkezési dijakat beszedi, koordinaloja, segitdje az étkezési dijak a tagdvodak befizetésénél, elkésziti
a tagovodak Osszesit6jét. Ellatja a pénztarosi feladatokat. Feladata a hazipénztarba torténd be- és
kifizetések konyvelésre torténd elékészitése, pénztarjelentések elkészitése, az atutalasi szamldk
adminisztraldsa (utalvdnyrendelet kitoltése). Készletnyilvantartds sszesitdjének-, szigori
szamadast nyomtatvanyok vezetése.

Munkdjaba bevonja az gazdasagi tigyintéz6t, aki hidnyzisa esetén helyettesiti. Feladata bérjellegi
kifizetések felhasznalasanak dokumentaldsa, intézményi hataskori kifizetések szamfejtése analitikdk
clkészitése, egyeztetése a konyveléssel. Az intézményvezets altal jovahagyott terv alapjan ellatja a
kozalkalmazotti nyilvantartassal és a juttatisokkal, nyugdijazassal dsszefliggé, jogszabalyban eldirt
kotelezettségeit.

A hozzétartozd 6vodak ellatmany elélegének kezelése, adminisztralasa, elszdmolasa.

Gazdasagi tigvintézo

Titkéri teendok (iktatds, levelezés, posta, gepelés, e-mailek stb), a targyi eszkoz nyilvantartas
kezelése, leltarozashoz torténd eldkészitése, a leltarkiértékelés elvégzése, jelenléti ivek felvezetése,
vezetésének ellendrzése, tagovoda-vezeté munkédjanak segitése. Magiszter gyermek nyilvantartds
vezetése. Statisztikdhoz adatszolgaltatas. Helyettese a megéllapodas szerinti az 6vodatitkar.
Gondoskodik a dolgozok személyi anyaganak naprakész allapotardl.

Kisegité alkalmazottak:
Udvarosok.

3.4. A belsé kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményvezet6 felelds a kommunikacié hatékony miikodéséért.

3.4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds formai, a kapcsolattartdsi
rendje

Az alkalmazotti kdzosséget az intézmény vezetéje iranyitja, fogja Gssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egylittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok., rendezvények.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivia dssze, amikor ezt
Jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor (az 0vodavezetd
¢ves munkaterve hatdrozza meg az értekezletek konkrét idépontjat, témajat).

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirél jegyzékonyvet kell vezetni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: a nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben meghatérozott
fenntartoi dontések el6zetes véleményezése okan, valamint ha, azt a dolgozok 1/3-a kéri.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy az alkalmazotti értekezletre a vonatkozo napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo sziiléi kozosség képviseldjét meg
kell hivni, nyilatkozatat jegyzékényvben kell rogziteni.



Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Szervezeti és Mitkodési Szabalyvzata

3.4.2. A neveldtestiilettel valé kapcsolattartas formai, a kapcsolattartas rendje

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet,
megbeszéléseket tart.

Az értekezletek munkaiddn kiviil szervezheték meg. A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves
munkatervben meghatarozott napirenddel és idépontokban az 6vodavezetd hivia dssze. Az dvoda
neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyito értekezlet,

- [éléves nevelési értekezlet,

- nevelési évet zaro értekezlet.

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az dvoda vezetdje hivija Gssze.

A neveldtestiilet értekezletet kell tartani
- anevelési program a Hazirend, Szervezeti és miikddési szabélyzat modositasa elfogadésara,
- Eves munkaterv elfogadaséra
- az Ovoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,
- az otéves pedagogus-tovabbképzési program elfogadasara,
- jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni
- az intézményvezetd,
- vagy a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
- vagy a sziilo1 szervezet kezdeményezésére.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato dssze az ovoda lényeges problémainak megoldasara. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet a kezdeményezést6l szamitott nyole napon beliil kell
Osszehivni. A rendkiviili  nevelGtestilleti  értekezlet — Osszehivasanak  nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezéseket
az ovoda vezetoje késziti eld.

A nevelotestiileti értekezlet levezetését a vezetd latja el.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlo sziil6i munkakozosség képviseldijét.

A feladategyezteté megbeszéléseket tart a nevel6testiilet minden honap utolsé hétf6jén, illetve

sziikség szerint, altatasi idében. Célja, feladata az elkdvetkezendd hénap pedagdgiai munkajanak,
feladatainak egyeztetése.
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3.4.2.1. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

Dontést, elfogadast igényld ligy esetén a neveltestiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja a:
- aPedagogiai Program
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- a Hazirend
- a Munkaterv
- az 6vodal munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés
- a beszamolodk
- az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A vezetd dontés, intézményi dokumentumok elfogadisahoz az eldterjesztés irdsos anyagat a
neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A dontéshez kapesolodo véleményt a neveldtestiilet szoban fejti ki. Dontéseit és hatarozatait - kivéve
jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza. Ha a neveltestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenliseg
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van (50%+1 f6.). Az
Ovodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestilleti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az oOvodaban
dolgozdk kétharmadénak jelenléte szlikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munka viszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

3.4.2.2. Az értekezletek dokumentalasa, jegyzokonyvvezetése

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil,
mely tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezeto és hitelesitok nevét

- ajelenlévdék neveét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavolléviok neveét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- aneveldtestiilet dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol

- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet
a jegyzOkonyvvezetd és a nevelotestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelétestiileti
értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyzOkdnyvet
alairok hitelesitencek.
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Az intézmény vezetbje a jegyzOkonyv elkésziilte utan adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentum elfogadasarol. A nevelétestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatok a jegyzokonyv részét képezik.

4. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAI, A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az iranyitdé szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra. Az engedélyezett 1étszam biztositja a nevelémunka ellatashoz sziikséges
személyi feltételeket. A munkakorok kialakitasanal, a dolgozoi létszam meghatdrozasanal
figyelembevételre keriil az ellatandd feladat, illetve a pedagogus ¢és a nevelémunkat segito
alkalmazottak létszamanak meghatarozasa esetében a Nkt. 1. és 2. szami melléklete. Ennek
megfelelden az 6vodaban az alabbi munkakorben vannak foglalkoztatva a dolgozok:

Engedélyezett munkakorok Engedélyezett
létszam

Pedagdgus munkakordk F’NC,)dap,e dagégu§ 30 fo

= intézmeényvezetd 1 6
Neveld munkat segité munkakorok évodai dajka ¢s pedagogiai 20 6

asszisztens

Funkcionalis feladat ellatasara létesitett | ovodatitkar, gazdasagi ligyintézo, 10 6
munkakorok: takaritd, udvaros

Az intézményben a dolgozok munkakori leirasat az intézményvezeto késziti el, felettiik a munkaltatoi
Jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A dolgozok személyi anyagat az intézmény vezetdje kezeli, tartja nyilvan.
4.1. Az intézményvezeto

Az intézményvezetdje hatarozatlan idejii pedagdgus munkakorben van alkalmazva, ovodavezetdi
beosztasban, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Megbizatasa 5 év id6tartamra torténik, visszavondasig érvényes.

Az intézményvezeté hataskore kiterjed az intézmény teljes mikodésére, a dolgozokra, a
gyerekekere.

Az intézményvezetoé jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye ¢s
munkaltatoja hatarozza meg. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belso
szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az intézményvezetd
° az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,
° a takarékos gazdalkodasért,

o az ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
o a tervezesi, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség,
teljesitéséért

° a pedagogial munkaért,
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° a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

° a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

o a gyermekbalesetek megelozéséeért,

° a gyermekek rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak
megszervezeseert,

o a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

° a pedagogusok tovabbképzésének megszervezeseert,

° az intézmény ellendrzési, méresi, értékelési
rendszerének muikodéséért.

Az intézményvezeto feladata

° a nevelGtestiilet vezetése, a pedagogiai munka irdnyitasa, ellendrzése, fejlesztése
o a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,
o a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezetekkel,
valo egyiittmiikodés,
° az intézmeny teljes képviselete
o ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.
° Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a tagintézmény-vezetékkel, a fenntartoval...

Az intézményvezet6 - 4t nem ruhazhaté - kizarolagos jogkore és hataskore
- a munkaltat6i jogkor gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
- kotelezettségvallalés,
- dontés —az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskdérébe nem utal,
- a fenntarto el6tti képviselet
- alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezetd konkrét feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Az intézmeényvezeto
munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld fenntarto képviseldje késziti el.

4.1.1. Az 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény nem maradhat intézkedésre jogosult felelds vezetd nélkiil.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorldsat az altalanos ovodavezeto
helyettesek latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Mindketté akadalyoztatasa
esetén a megbizott tagintézmény vezetd latja el a feladatokat.

Tagdvodaban a tagovoda vezetd tavolléte esetén helyettesité a megbizott Ovono.

Intézkedési jogkore a gyermekek. biztonsdgos megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
ligyckre terjed ki.
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A nyari zéréas alatt hetente egy alkalommal, a fenntarté 4ltal kijelolt napon vezetéi iigyeletet kell
tartani.

4.1.2. Az intézmény képviseletének rendje

A koznevelési intézmény képviseletére a mindenkori kinevezett ovodavezetd és a fenntarto, vagy az
altaluk meghatalmazott személy jogosult.

Az Ovodavezetd tavolléte esetén az intézmény képviseletére az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyadd. Az 6voda vezetdje kepviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja
at: betegség, tartés tavollét, vagy cgyeb akadélyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem
rendelkezik.

Az intézményvezetd képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed Ki:

Hivatalos iigyekben
- telepiilési 6nkorményzatokkal valo ugyintézés soran
- hatésagok és birdsag elstt
- azintézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elstt

Intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcesolattartas soran:

- a nevelési-oktatasi intézményben miiksds egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel. a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziilsi szervezettel,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és
miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

- az intézmény belsé és kiils partnereivel

- gazdasagi

- munkavdllaloi érdekképviseleti szervekkel

Sajtényilatkozat
- sajtonyilatkozat az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
- kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

Jognyilatkozatok tétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- az mtézmény és mds szemelyek kozotti szerzdések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

Pedagdgusok képviselete
- A pedagbgusainak kiilsé tanfelligyeleti vizsgalata és mindsitése clveégzésében feladata a
tanfeliigyel6kkel valé szakmai kozremiikodés
- az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdémogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelezé mindsitd vizsgidja, illetve mindsité eljarasa
idépontjanak rogzitése
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- Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése
Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
o altalanos helyettesek
° tagovoda vezetdk

Az altalanes intézményvezeté helyettes

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatéarsai. Megbizasukat az intézményvezetd adja, a nevelGtestiilet
eldzetes véleménye alapjan.

A vezetdt tavollétében teljes jogkorben helyettesitik.

Munkakori feladatait az intézményvezet6 hatarozza meg ( 1asd. munkakori leiras)

Tagovoda-vezetd

A tagévoda-vezetdk az intézményvezetd irdnyitisa mellett szervezik a tagdvoda munkajat,
tajékoztatjak az dvodavezetdt, egyeztetnek heti ill. alkalmankénti rendszerességgel.

A tagdvoda-vezeto felelds a helyi feladatok ellatasdnak iranyitasaért. Feladat és hataskore a tagovoda
helyi feladatanak iranyitasara terjed ki, a feladatelosztasnak megfeleloen.

Onalléan végzi a tagdévoda munkajanak iranyitasat, szabadsagolds, helyettesités szervezését,
nyilvantartasat.

Iranyitja a pedagdgiai munkat, 6nalloan is végez ellendérzést, beszamol az intézmény munkdjarol,
illetve tovabbitja az informacidkat az alkalmazottak és a sziilok felé. Részt vesz a kapcsolattartisban,
kiemelten a tagintézmény sziil6i szervezetével valo kapcesolatban. Sziikség esetén szervez ¢és tart helyi
értekezleteket.

A vezetok kozotti feladatelosztas

Intézményvezeto feladata Tagovoda-vezeto feladata Altalanos helyettesek
- - . feladata N
S ~ Munkaltatassal kapcsolatos feladatok - |
Munkajogi véaltozasokat Helyi feladatok

figyelemmel kiséri, sziikkség  megbeszélése, sziikség

szerint intézkedik szerint egyeztetése -

Az 1j dolgozot alkalmazza Javaslatot tesz az 0j dolgozo

7 B - ~ felvételére, személyére ) - )
Gondoskodik a dolgozok Beszerzi a sziikséges

személyligyl anyaganak munkatigyl anyagokat

naprakész allapotarél Ellenérzi a jelenléti iv

) o vezetéseét

Téajekoztat, egyeztet a Ellenérzi a munkafegyelem Dolgozok munka-

tagovoda vezetovel munka- betartasat, kialakitja a alkalmassagi
erogazdalkodassal munkarendet és ellendrzi a szUrovizsgalatanak meglétét
kapcsolatosan betartasat ellenorzik



A vezetOk szabadsagolasi
tervét ellendrzi, engedélyezi

Erdekvédelmi szervekkel,
Kozalkalmazotti Tanaccsal
egylittmikodik

Védelmi feladatok ellatasat
ellendrzi dvodaszinten

Helyettesitéseket 0sszesitl

Figyelemmel kiséri a 6voda
tanligy-igazgatasi
feladatainak
szabalyszertiséget

Taniigyl dokumentumokat
vezeli, tanligy-igazgatasi,
tigyviteli feladatok ellatasat
ellen6rzi
Az 6voda statisztikdjanak
“celkészitését ellendrzi

A gyermekfelvételt szervezi,
lebonyolitja, dsszesiti az
adatokat, jelentést a készit a
fenntarténak
Gyermekek, ovondk, dajkak
csoportba valé beosztasat
ellendrzi
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Dolgozok munka-
alkalmassagi sziirovizsgalatat
megszervezi

A dolgozdk szabadsagolasi
tervét elkésziti, nyilvantartja,
engedelyezi

Védelmi feladatok ellatasat
szervezi a tagovodaban

Helyettesitéseket
~megszervezl, elrendeli

Taniigy-igazgatasi feladatok

A tagovoda torzskonyvet
vezeti

Taniigyi dokumentumokat
vezeti, tanligy-igazgatasi,
ligyviteli feladatokat ellatja

A tagovoda statisztikajat
elkeésziti.

A gyermekfelvételt
megszervezi, lebonyolitja, az
ezzel kapcsolatos adatokat az
ovodavezetének jelenti

Gyermekek, 6vonok, dajkak
csoportba valo beosztasat
elkésziti (sziilok,
nevelotestiilet véleményének

~ kikérésével)

T4ajékoztatja a tagévoda
vezetdjét, a tagbvodat is
érintd tigyiratok érkezésérol,
véleményének kikéréset
kovetden intézkedik

A gyermekek igazolatlan
hianyzasa esetén értesiti az
illetékes hatosagokat.

Tagovodahoz érkezd
ligyiratokat iktatja, hataridon
beliil intézkedik

Figyelemmel kiséri a
rendszeres Ovodaba jarast,
igazolatlan hidnyzas esctén
értesiti az Ovodavezetot.

A vezetOk szabadsagolasi
tervet elkészitik,
nyilvantartjak.

Védelmi feladatok ellatasat
ellendrzik: gyermek.-
munka.,- tliz,- baleset,
bombariado

Taniigyi dokumentumokat
vezetik, tanligy-igazgatasi,
ligyviteli feladatokat ellatjak.
ellendrzik B

Az ovoda statisztikdjat
elkészitik, Osszesitik

Ellendrzik a mulasztasi
naplok pontos, naprakész
vezetéset

Ellenérzik a gyermekek
6vodaba jarasat, hianyzas
esetén a szikséges
intézkedést kezdemenyezik
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A gyermekek adatait A gyermekek adatait A gyermekek adatainak
65szesitveﬁgyilﬁv_éntaﬂja nyilvantartja nyilvantartasét ellendrzik
Sziikség esetén véleményt
kér a pedagdgiai
| szakszolgdlatoktol

Gyermekek egészségligyi Gyermekek egeszségligyi
vizsgélatat megszervezi vizsgalatanak a
megszervezeését ellendrzik

Gyermekbalesetek Gyermekbalesetek Gyermekbalesetekné] a
megelézésére intézkedik és megelézésére a sziikséges szlikséges intézkedéseket
kivizsgalja a megtértént intézkedéseket megteszi, a ellenérzik, nyilvantartjak
eseteket balesetet jelenti az

_Ovodavezetének

Az egyhaz altal szervezett
vallasos nevelés feltételeit
biztositja, cllenérzi.

Sziinetekkel, nevelés nélkili Sziinetekkel kapcsolatosan
munkanapokkal, nyitva idében intézkedik
tartassal kapcsolatosan

cgyeztet a tagdvoda

vezetGkkel, engedélyt kér a

fenntartétol ] |
R Pedagégiai feladatok - -
A tagdvodék munkatervének A nevelbtestiilet javaslatai Javaslatot tesznek az éves
figyelembevételével és a alapjan osszedllitja az éves munkaterv pedagogiai és
szakmai vezetd javaslatai munkatervjavaslatot ellenérzési feladataira
alapjan elkésziti a kozos
Iuttetervel | -
Figyelemmel kiséri a A tagévoda pedagdgiai Figyelemmel kisérik a
nevelémunkat, ellendrzi, irdnyitojaként megszervezi, neveldmunkat és a
crtékeli. ellendrzi, értékeli a dokumentaciot ellendrzik.
pedagégiai munkat, ertékelik a tagdvoda
oA dokumentdciét. | vegetgvel Kézosen
Az ONOAP-ban Az ONOAP-ban Az ONOAP-ban
megfogalmazott alapelvek megfogalmazott alapelveket megfogalmazott alapelvek
ervényesitését, a PP érvényesiti, a PP érvényesitését, a PP
megvaldsitasat ellendrzi. - megvalositasat ellenérzi megvalositasat ellenérzik
A Bels6é Ellenérzési Csoport Figyelemmel kisérik, segitik
munkdjanak koordinalisa, a Belso Ellendrzési Csoport
ellendrzése. ‘munkajat

Segitséget nyujt az dvodai Az 6vodai nevel6munka
neveldmunkahoz segitéséhez javaslatot tesznek
a tagévodaﬁvczetc’incfk )
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Vilagnézeti semlegesség
biztositasat ellenérzi
Nevelotestileti, munkatarsi
értekezleteket megszervezi,
osszehangolja, a
tapasztalatcserét szervezi
Jovahagyja a Tovabbképzési
programot és a Beiskolazasi
tervet.

Elkésziti az dvoda
beiskolazasi tervét a szakmai
vezetd €s a tagovoda vezetdk
Javaslataalapjan
Analitikus nyilvantartast
vezet a tovabbképzésekrol
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Vilagnézeti semlegességet
biztositja -
Ertekezleteket elokésziti,
lebonyolitja

On- és tovabbképzésre
0sztonoz, szervez

Javaslatot tesz a tagovodara
vonatkozoan a beiskolazasi
tervhez

Ellendrzi a pedagdgus
tovabbképzéseken valo

~ részvételt

A tagovodak sziiloi
szervezetének elnokeivel
kapcsolatot tart.
Palyazatokon vald részvételre
0szténoz, koordinalja,
ellendrzi

Ellen6rzi az SNI-s
gyermekek fejlesztését

Az 6voda informacios
rendszerét kialakitja és
mukddteti

Sziilokkel kapcsolatot tart,
sziloi értekezleteket tart,
illetve részt vesz

Palyazat irasban , majd
lebonyolitasban aktivan
kézremiikodik

Tehetséggondozast,
felzarkoztatast, egyéni
fejlesztést figyelemmel kiséri

Megszervezi az SNI-s
gyermekek fejlesztését a
Szakértor Bizottsag
szakvéleményének
‘megfelelden

Az informacids rendszerben
aktivan részt vesz

Osszesitett beszamolot készit
a fenntarto szamara

Beszamolot készit a tagovoda
éves munkajarol

Eves koltségvetést elkésziti,
keretdsszegét cgyezteti a
‘tagdvoda vezetokkel

Gazdalkodasi feladatok |

Koltségvetést megtervezi, az
ovodavezetovel tortént

- cgycztetésnek megfeleléen,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Vilagnézeti semlegesség
| biztositasat ellenérzik

Ertekezleteket, belsd
tovabbképzések
osszehangoljak,
megszervezik

Javaslatot tesznek
tovabbképzésre, elkészitik az
Osszesitett Tovabbképzési
programot ¢s Beiskolazasi
tervet

Palyazatokat figyelemmel
kisérik. Palyazatok irasaban
részt vesznek atagovoda
vezetdk bevondsaval.
Tehetséggondozast,
felzarkoztatast, egyéni
fejlesztést figyelemmel
kisérik, javaslatot tesznek
fejlesztésre

Figyelemmel kisérik az SNI-s
gyermekek fejlesztéseét

Javaslatot tesznek a
beszamolohoz.
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¢és annak felhasznalasat a
munkatarsak véleményének
figyelembevételével

A fenntartasi, karbantartasi A fenntartasi, karbantartasi Munkavédelmi, tlizvédelmi
munkadkat szamba veszi, azt munkakat felméri, az jatszo-udvari szemlén
koveten egyeztet a tagovoda Ovodavezetdvel tortént megallapitottakat osszesitik.
vezetdvel, megallapodasnak  egyeztetést kovetden a javaslatot tesznek aktualis
megfelelden biztositja a munkat megrendeli, munkakra
szilkséges anyagi fedezetet elvégzését ellendrzi
Osszesiti az egyiitt Leadja a rendelését az egyiitt
beszerezhett eszkozok ¢és beszerezhetd eszkozokre és
anyagok listajat, leadja a anyagokra a keretosszege
megrendelést, vodanként erejéig, jatékokat beszerezi.
nyomon koveti a
keretosszeget. s = -
Selejtezés elrendel, Selejtezési, leltarozasi
leltarozast lebonyolitja feladatokban aktivan részt
vesz
Targyi eszkozok, az dvoda Targyi eszkozok, az tagbvoda
vagyonanak rendeltetés vagyonanak rendeltetés
szerinti hasznalatat ellendrzi.  szerinti hasznalatat ellendrzi.
Ingd és ingatlan vagyon Leltari, vagyontargyi
veédelmét megszervezi, felelosséggel tartozik a
ellendrzi. tagdvoda vezetdje, valamint
az intézményben dolgozo
kollektiva.
Ellenérzi a neveldmunka Felel a nevelémunka
egeszséges, biztonsagos egészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremtését  feltételeinek megteremteséert i
Mennyiségi, dsszesitett Mennyiségi,
vagyonnyilvantartast vezet vagyonnyilvantartast vezet

A gyermekek étkezési téritési
dij beszedését megszervezi az
ovodatitkar segitségével

A raszoruloknak Javaslatot tesz a
méltanyossagi téritési dij méltanyossagi téritési dij
kedvezményt allapit meg. megadasahoz.

Az étel mindsegét Az étel mindseégét,
mennyiséget kiosztasat mennyiséget, kiosztasat
alkalmanként ellendrzi rendszeresen ellendrzi,

beszamol az
ovodavezetdjének
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Visszatéritések és a Visszatéritések és a
megrendelt adagok naprakész = megrendelt adagok naprakész
_ nyilvantartasat vezeti nyilvantartasat ellenérzik
Helyettesités, thlmunka Helyettesités, tilmunka, Helyettesités, tilmunka,
elrendelését ellendrzi pedagdgus teljesitmény pedagogus teljesitmény
nyilvéantartas elszamolasat nyilvantartas elszamolasat
Jelenti a gazdaségi ligyintézé osszesitik, ellendrzik
— |segitségével 000000 _
Palyazatokon valo részvétel,  Palyazatokon valod részvétel,
elnyert tamogatas elnyert tamogatas
rendeltetésszerti rendeltetésszerti
felhasznalasanak, felhaszndlasanak
nyilvantartasanak vezetését, nyilvantartasat vezeti
cllendrzi

4.1.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény nevében kiadméanyozési, alairasi j ogkére az intézményvezetnek van. A kiadmanyozas
részletes szabdlyait, a bélyegz0k haszndlatara, kezelésére vonatkozo eléirasokat az 6voda iratkezelési
szabalyzata (4.5. A kiadmdnvozais dltaldnos szabalyai) hatarozza meg.

4.2. Az 6vodapedagogusok

A munkakér célja, az ovodapedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése. Az Ovodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy

- rendelkezzen az el6irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

- biintetlen el6életi és cselekvoképes legyen.

Az 6vodapedagogus feladatait, kotelességeit és jogait a kéznevelési torvény 62 és 63 §-a és annak
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykdnyve, a kdzalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi
rendelete az életpalyamodell hatirozza meg €s szabalyozza.

Az 6vodapedagogusok hatiskore

- gyakorolja térvény és a Jjogszabalyok, az SZMSZ altal biztositott Jogokat

- hatarkére és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki

- apedagdgiai program szellemiségét figyelembe véve megvalasztja nevel§-oktatd munkajahoz
a megfelelé modszereket, eszkdzoket

Az 6vodapedagogusok feleléssége

- apedagogiai program megvaldsitasa
- leltari felel6sség -6vja az 6voda berendezési, felszerelési targyait
- kartéritési felelésség —okozott karért
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- hivatali titok megtartasanak feleléssége —az dvoda miikodésével, nevelbtestiilet tagjaival,
munkadjaval, a gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informaciok megdrzése

Az dvodapedagégusok feladatainak nagyobb csoportja

- pedagogiai
- tanligy-igazgatasi,
- adminisztrativ feladatok

A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kételezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1débél all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
- akotelezo6 oraszamban ellatott feladatokra,
- amunkaidd tébbi részében ellatott feladatokra.
Az Ovodapedagogus
- heti kotelezd oraszama, kotdtt munkaideje 32 ora: melyet koteles a gyermekekkel valo
kdzvetlen, teljes Ovodai életet magaban foglald foglalkozasra forditani
- munkaideje fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elékészits, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagdgus
szamara.

A pedagdgusok a munkaidé gyermeki tevékenységekkel- kotelezd oraszam- le nem kotdtt részében
az alabbi feladatokat az 6vodaban kotelesek ellatni:
- tehetséggondozas, felzarkoztatas, a gyermekek fejlesztésével kapcesolatos feladatok,
- a gyermekek fejlodésének rendszeres mérése
- Ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
- sziiléi értekezletek, fogaddoérak megtartasa,
- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
- Ovodai linnepségeken valo részvétel,
- nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezeté dltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
- részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében, onértékelésben,
- szertar rendezeés,
- csoportszobak, folyosok rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
A munkaido6 t6bbi részében intézményen kiviil ellatott feladatok kiilondsen a kivetkezok:
- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
- kirandulasok, évodai innepségek és rendezvények megszervezése,

Ennek figyelembevételével az ovodan kiviil végezhetd feladatok ellatisakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési térvény 62.8 (5) bekezdésében 201 3.
szeptember 1-jétdl hatalvba 1épé meghatarozott kététt munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a
munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Az dvodapedagogusok részletes feladatait a munkakéri leirasuk hatarozza meg.
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4.3. Nevelomunkat segito egyéb alkalmazottak

Az 6vodapedagdgusi tevékenységnek és az ovoda miikodését segité nem pedagogus alkalmazottak
osszehangolt munkajanak hozza kell jarulnia az 6vodai nevelés eredményességéhez.

4.3.1. Az 6vodai dajka, pedagdgiai asszisztens

A munkakor célja, feladata: a dajka és/vagy pedagogiai asszisztens az 6vodaban a gyermekek kozott
az 6vodapedagbgus segitStarsaként végzi gondozasi feladatait, munka idejenek kezdetétdl fogva
segiti az Ovodapedagdgus gondozo- neveld tevékenységét. Munkdjukat a gyermekek ovodai
napirendjéhez igazodva az 6vonok kozvetlen iranyitasa mellett szervezik és végzik.
Az Ovodaban, eldényben részestjiik felvétel esetén az Ovodai dajka, pedagdgiai asszisztens
szakképesitéssel valo rendelkezést, a nevelési alapismertekben valo tdjékozottsagot.

Az dvodai dajka /és vagy pedagbgiai asszisztens részletes feladatait a munkakori leirasuk hatarozza
meg.

Az 6vodai dajka és/vagy pedagogial asszisztens kozvetlen felettese az ovodapedagogus.

4.3.2. Ovodatitkar, gazdasagi iigyintézé

A munkakor célja, feladata: a titkari, szervezési, gazdasagi, adminisztrativ tevékenység ellatasa, az
ovodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa, az 6voda pedagogus, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztraci6 ellatasa, a gyermekek adminisztrativ iigyeinek intézése.
Az ovodatitkar, gazdasagi ligyintézok kozvetlen felettese az intézmenyvezeto.

4.3.3. Takaritono

A munkakdr célja: az ovodai épiiletének, az épiilet helyiségeinek teljes korli takaritasa, komyezeti
rendjének, tisztasaganak a fenntartasa. A takaritoné munkéjaval biztositja az ovoda és a pedagogial
munka sziikséges higiénés feltételeit. Munkajanak eredménye hozzajarul az 6voda tisztasagahoz,
kérnyezeti rendjehez, biztositja a gyermekek, dolgozok egészségének megdrzését, védelmet.

A takaritond kozvetlen felettese az intézményvezetd.

4.4. A dolgozok hataskore, feladatai

A munkakori leiras maganak a munkakdrek a dokumentalt papiralapon megjelené bemutatasa.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat a dolgozok munkakdri leirdsa hatarozza meg. A
munkakori leirasokat az ovodavezetd késziti el két példanyban, melynek egy példanya a
munkavallaldé, a masik példany a dolgozo személyi anyagaba kertil.
A személyre sz616 munkakori leiras tartalmazza:

- amunkalta, a munkavallald, a munkakor megnevezését

- adolgozdé munkaidejét

- amunkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget, képzettséget, kompetenciakat

- akozvetlen felettes meghatarozasat
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- afeleldsségi teriiletekhez kell kapcsolt konkrét munkakorbe tartozo feladatok felsorolasat

- amunkavallalo hatéas- és jogkorét

- amunkakdére szerinti elvarasokat

- amunkakore szerinti ellenérzését

- altalanos magatartasi kovetelményeket

- (pedagogus esetén) a mindsités kotelezettségét
Az 6voda feladatainak maradéktalan ellatasabol adododan az 6voda alapdokumentumai. az dvoda éves
munkaterve meghatarozhatnak olyan egyéb feladatokat, melyeket a munkakori leirasok nem
tartalmazzak. E feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott
alkalmazottak felé hatdrozott, vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.
Az egyes munkakori csoportok altalanos munkakori leiras mintait az SZMSZ 1.sz. mellékiete
tartalmazza.

4.5. A munkavégzés dltalanos szabalyai

- A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban.

- A munkabol valo6 tavolmaradas okat lehetdleg el6z6 nap munkaidében, varatlan esemény miatti
tavolmaradast az adott munkanapon 7. 30 oraig kételes bejelenteni az intézményvezetének, hogy
a helyettesitésrol intézkedhessen.

- A hianyzo dolgozo helyettesitésérdl az intézményvezeto gondoskodik.

- Az egymas kozotti helyettesitések, miiszakcserék csak az intézményvezeté engedélyével
torténhetnek.

- A dolgozok munkaidd nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott jelenléti
iven kotelezd. Naponta a feladatellatdas megkezdése elétt, illetve a feladatvégzést kovetden
sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

- Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

- A dolgozok éves szabadsagat - elozetes meghallgatasuk utan - a munkaltatd engedélyezi, adja ki
€s tartja nyilvan.

4.5.1. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott
tudomaséra, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek és amely nyilvanossagra
kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az dévoda valamennyi dolgozdja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak minésiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a szil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

az 6voda jo hirneve, himevénck megérzése

(%]
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4.5.2. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és az, csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi mobiltelefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhatd magancélra. A pedagdogus a gyermekek kozott munkaidejeben
mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja!
Az intézményvezetd a telefonhasznalat rendjének megszegése esetén kotelezheti mobiltelefonjanak
elzarasara az irodaban a dolgozot munka idejének kezdetén.

4.6. A dolgozdk intézményben valé benntartézkodasianak rendje

A gyermekek hétfotél péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendtél vald eltéréssel jaro
munkanapokon tartézkodhatnak az évodaban reggel 06.30 és 17.30 kozott.

Az ovodavezetdé az éves munkatervben meghatarozott munkarend (munkaidd-beosztas) szerint
tartozkodik az intézményekben. Az intézményvezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a
gyermekek kozt eltoltott id6 kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. Munkajat az 6voda
szlikségleteinek, aktualis és felmeriild feladatainak és a sziil6k felmeriilo igényeinek megteleld
idében ¢és idotartamban latja el.

A dolgozok az 6voda nyitva tartas ideje alatti intézményben vald tartézkodasat, munkavégzését a
munkaidé beosztas hatarozza meg. Az alkalmazottak munkarendjét, munkaido-beosztasat az
intézményvezetd késziti el, amely dokumentum az éves munkaterv melléklete. A dolgozok
munkaidejiikon feliil nem kotelesek az 6vodaban tartdzkodni, ott munkat végezni.

A gyermekek nevelését, fejlesztését 8 és 12 ora kozott ovodapedagdgusok végzik. A csoportokban a
gyermekek feliigyeltét reggel 8 ora eldtt és 12 ora utan a neveld munkat kozvetlenil segitok is
ellathatjak (pedagogiai asszisztensek. dajkak). A pedagogiai munkat segiték (dajkak és pedagogiai
asszisztensek) munkakori leirasanak a fentiekhez torténd igazitasa, kiegészitése. Az
ovodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy
ordban a nevelést el6készit6, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara. A munkaidé fennmarado részében (4 6ra) a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni, melyet nem koteles az intézményen eltdlteni.

Az ovoda egyéb alkalmazottainak (0voda dajka, pedagogiai asszisztens, takaritd, 6vodapszichologus)
mtézményben valo benntartozkodasat szintén az intézményvezetd altal meghatarozott és kiadott
munka-idébeosztas hatarozza meg.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotél valo eltérést az intézményvezetdje engedélyezi. Az 6voda
épiletében és kertjében meghatarozott munka, valamint engedély kivételével szombaton és vasarnap
nem lehet benntartézkodni, munkat végezni.

Az intézményvezetd, ovodapedagogusok benntartozkodasardl, munkarendjérél, fogadoorajarol a
sziiloket a nevelési év elso sziloi értckezletén tajékoztatjuk.
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5. A MUKODES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmeények szakmai tekintetében onalldak. Szervezetiikkel és mikodésiikkel
kapcsolatosan minden olyan tigyben déntenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Nevelési — oktatasi intézmény mitkédésével, kapesolatos dontések elékészitésében, végrehajtasaban
és ellendrzésében-jogszabalyaban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagdgusok és a
szuldk.

Nevelési-oktatasi intézmény helységében, teriiletén part és politikai céli mozgalom vagy parthoz
kot6dod szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotodo szervezettel kapcesolatban hozhato politikai céli tevékenység
nem folytathat6.

5.1. Az intézmény jogszerii miikodését biztosité alapdokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Pedagodgiai program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- Eves munkaterv

- Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

- QGyakornoki szabalyzat

- Pedagogial munka tervezésének dokumentumai (pedagdgusok egyéni tervei)

Az alapito okirat: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapité okiratat a fenntartd késziti el.
illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagogiai program: a nevelémunka az 6vodaban pedagogiai program szerint folyik. A pedagogiai
program tartalmazza az ovoda pedagogiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyéb feladatokat,
tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését.

A pedagobgiai programot a pedagégusok valasztott képvisel8i készitik el, a nevelétestiilet fogadja el
€s az intézményvezetd hagyja jova. A pedagogiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. A pedagodgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: meghatarozza a koznevelési intézmény miitkddésére, belsé és
kils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéscket. A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az
intézményvezetd késziti el ¢s az alkalmazotti értekezlet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével
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fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora, a
miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a mikodtetd egyetértése szitkséges. Az SZMSZ-
ot nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend: a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek Ovodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A koznevelési intézmény Hazirendjét az intézményvezetod
késziti el és az alkalmazotti értekezlet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A
Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettseg
harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

5.1.1. Az intézményi dokumentumok nyilvinossigaval és tajékoztatasaval,
kapcsolatos rendelkezések

Az oOvoda a kozérdeki adatnak minésilé Pedagogiai programjanak, Szervezeti és mutkodési
szabalyzatanak, Hazirendjének nyilvanossagat, azok szabadon valé megtekintését az 6voda
- ahonlapjan keresztiil
- valamint az intézményvezet6i irodajaban valo elhelyezésével, annak kifiiggesztése altal
biztositja.

A dokumentumok mivel nyilvanosak, abba szabadon betekinthetnek a sziilok és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

A miikodési dokumentumok szabadon megtekinthetdk az d6vodaban
- az intézményvezetoi irodaban,
- aneveldtestiileti szobaban

A szilok az intézményi mitkodési dokumentumokrol bovebb tdjékoztatast is kérhetnek szoban.
irasban, emailben, barmely sziil6i értekezleten az intézmény vezet$jétdl és/vagy a csoportos
Oovodapedagogusoktol. A sziilok a dokumentumokkal kapcesolatban kérdéseket fogalmazhatnak meg,
javaslatokat fogalmazhatnak meg az 6vodapedagogusok és/vagy az intézményvezeto felé.

Az 6vodapedagdgusi és/vagy az intézményvezetdi tajékoztatas torténhet:

- szbban elore egyeztett idépontban
- szOban szuldi értekezleten
- irasban emailben.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkerésének modjarol a szilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

A Hazirend egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor, illetve azt, az elsé csoportos sziiloi
eértekezlet alkalmaval a sziil6kkel megismertetjitk, a megismerés tényét alairatjuk a sziilokkel.

A Hazirend elfogadas rendjének mell6zese nélkiil tortént modositasarol, annak érdemi valtozasarol -
a valtozast, modositast kéveté 8 napon beliil - az intézményvezeto irasban emailben és/vagy szoban
koteles tajekoztatni az érintett partnereket (sziilok, alkalmazottak).

Az 1) sziilok részére tartott elsé sziiloi értekezleten (minden év junius honap) az intézményi
dokumentumokrol rovid tajékoztatast ad az intézményvezeto.
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Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén (ismétld) rovid, lényegkiemeld
tajékoztatast adnak az 6voda Hazirendjérol, az adott nevelési év kiemelt, iinnepeirél, eseményeirol.
Az épiiletbdl a dokumentumokat csak az intézményvezetd elozetes tajékoztatasaval, engedélyével

lehet elvinni.

3.2. Az 6voda nyitvatartasi és a nevelési év rendje
5.2.1. Az 6voda munkarendje, nyitvatartasa

A nevelési év

A nevelési év szeptember 1-t6] — augusztus 31-ig tart.

meghatarozasa:
Az 6voda 5 napos munkarenddel hétf6tol péntekig reggel 06.30 oratol — 17.30
Az 6voda oOraig tart nyitva.
munkarendje, Eltéro az intézményi munkarend,
napi nyitva - haanemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok
tartasa: rendje is eltérden alakul,

- rendezvény, szilo értekezlet, fogado ora szervezése esetén.

Az ovoda nyitva
tartasanak
sziinetelése:

Az Ovoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel. Az Ovoda nyaron 4 hétre bezar, ekkor torténik az ovoda nyari
karbantartasa, sziikség szerinti felujitasa.
A nyari zarva tartds idopontjarol a sziilok legkésébb az adott év februar 15-ig
crtesitést kapnak. A nyari zarva tartas elott 30 nappal, 6ssze kell gyiijteni a
gyermekek elhelyezésére vonatkozo irasbeli igényeket és a sziiloket a
gyermekeket fogado ovodarol, a zarast megel6zden tajékoztatni kell.

Az iskolai 6szi. téli_ tavaszi sziinetek ideie alatt az dvoda nvitva tart

Ugyeleti rend az
ovoda zarva
tartasanak ideje
alatt:

Az Ovoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon
lgyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje a
fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a sziilok és a dolgozok
tudomasara hozza értesités formajaban, a zarva tartas elott legalabb egy héttel.

Ovodai nevelés
nélkiili
munkanapok:

Az Ovoda a sziilok eldzetes tajékoztatasa mellett nevelési évenként S nap nevelés
nélkiili munkanapot szervez.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott igyeleti ellatasra vonatkozo sziiloi
igényeket irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal — felmérjiik és szitkség szerint
biztositjuk a gyermekek feliigyeletét.
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Az intézményvezeto a fenntartoval egyiittmiikodve az intézményre kiterjedé

veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:

- rendkiviili id6jaras, jarvany, pandémia, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az 6voda miikodése nem lehetséges,

Rendkiviili - az 6vodaban a hémérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon

sziinet: nem éri el a hiisz Celsius-fokot.

A rendkiviili sziinet elrendelésérol az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket.

Az Oktatasi Hivatal rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili idgjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas, elhdrithatatlan ok miatt az ovodak
miikddtetése nem lehetséges.

Az 6vodat reggel munkarend szerint dolgozo6 személy (udvaros, takarito) nyitja valamint zarja, illetve
kiilon megbizas alapjan a megbizott személy.
A gvermekek napi illetve heti rendjét a csoportnaploban rogzitik az 6vonok.

szerinti dajka, dvodatitkar nyit kaput, aki a latogatot az ovodavezetohoz kiséri.
A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd irodajaban torténik.

5.2.2. A nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az intézményvezetd éves munkaterve hatdrozza meg:
- anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
- asziinetek idotartamat
- anemzeti ¢s 6vodai innepek meglinneplésének idopontjat
- az elére tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idépontjat
- az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célii 6vodai nyilt nap tervezett idopontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarél az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

5.3. Az dvoda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az 6voda épiiletének, helyiségének részletes hasznalati rendjét az 6voda Hazirendje tartalmazza.

5.3.1. Az 6vodaba belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval

Az dvoda teriiletén egészségligyi és vagyonvédelmi okok miatt — ¢vodaval jogviszonyban nem allo
-idegen személy csak az intézményvezeto engedéllyel tartozkodhat.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy, arra az idétartamra, amely
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Gvononek feliigyeletre atadasahoz.
valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges
- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol vald atvételéhez, atoltoztetéschez, valamint a
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tavozashoz sziikséges

A sziilok gyermekiikkel csak addig tartozkodhatnak az 6voda folyosélyan, évoda udvaran,
oltozojeben, amig gyermekiiket atadjak-atveszik a feliigyeletet biztositd 6vodapedagdgustol.
Az atvételt kdvetden a sziilé nem tartézkodhat az 6vodaban, az 6voda helyiségeiben.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni
- asziilonek, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor.
- ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor
- az oOvoda nevelést segitd partnereinek, (gyermekorvos, fogorvos, védénd, tanitoné,
logopédus, fejlesztd pedagogus, pszichologus, szocidlis segitd stb.).

Idegen személyek csak kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben. Az
Ovodaba valo belépésre, az ovodaban valé tartozkodasra engedélyt kapott személy, csak az
intézményvezetd altal adott szobeli engedélye - sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett -
tartozkodhat az 6vodaban.

Idegen személy esetén, az 6vodaba érkez6t a fogadd alkalmazott az intézményvezetShoz, a vezetdi
irodaba kiséri.

Az intézményvezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodatitkdrnak illetve tagovoda-vezetének jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
ovodaban. A kapu zérdsat kdvetéen a kaput nyito dajka a belépdket az dvodatitkarhoz, tagovoda
esetében a tagovoda vezetéhoz kiséri.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezet6vel vald
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok ¢s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd illetve
a tagovoda-vezetd engedélyezi.

Az o6voda konyhdjat bérlé vallalkozd dolgozoja koteles megismerni az 6voda ra vonatkozo
szabalyait, melyet az ovodavezetd, tagintézmény-vezeté a helyi koriilményeknek megfeleléen
ismertet.

Az intézményben torténé munkaveégzés érdekében a gyermeket hozd, vivé személyek hosszas bent
tartozkodasukkal ne zavarjak az ovoda életet, a csoportban folyé neveldmunkat.

A szil6knek jelezni kell, ha mas személy viszi el a gyermekét az dvodabol.

A sziild kateles az 6voddba érkez6 gyermeket 4tadni az 6vodapedagogusnak, csak ezt kovetden felel
az 6voda a gyermek épségéért.

A szil6 nem adhat felmentést gyermeke szamara az 6vodai szabalyok alol, még akkor sem, ha & is
az intézményben tartozkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl kovetkezé balesetek
bekovetkezéséért a feleldsséget vallalnia kell.

Az ovodaban munkavégzés céljabol ( pl. karbantartas ) érkezd személyekrdl az intézményvezetét,
vagy a tagintezmény-vezet6t azonnal értesiteni kell, csak az 6 engedélyiikkel végezhetd az
alapfeladattol eltéré barmilyen tevékenység.
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5.3.2. A felnéttektol elvart viselkedési, - és magatartasi szabalyok az 6vodaban

Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem allé személyek
- magatartasukkal, viselkedéstikkel az intézményben folyé pedagogiai tevékenyseget nem
zavarhatjdk (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartozkodo sziilék, gondvisel6k, gyam
illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé minden mas személyek)
- az intézmény épiiletében valod tartozodasuk soran, az intézmény rendezvenyein,
innepségeken, programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell
tanusitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, er6szakos magatartas tantsitasa.

Az intézmény dolgozoi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek
- az intézményben az intézményhez méltd ruhdzatban, dltdzetben,
- valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni
- betartani és elfogadni az intézmény kovetkez6 szabalyzatait:
- anemdohdnyzok védelmének helyi szabalyai,
- tlizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabélyzat, melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézmény dolgozai, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
- tiszteletben tartsak egymas emberi méltosagat és jogait,
- tiszteletet tantsitsanak viselkedésben, kommunikacioban egymas irant,
- az oOvoda ¢épiiletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely méltdé az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink nevelésehez.

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén az intézmény dolgozoi olyan viselkedést, ill. jelenséget
tapasztalnak, melyek sértik az intézmény mikodési rendjét, zavarjak az intézményben folyé munkat,
valamint veszélyeztetik az intézményben tartézkodoknak, az intézmény gyermekeinek, dolgozoinak,
szliloknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét és ezt a viselkedést, ill. jelenséget onerdbol
megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni kotelesek az intézményvezetének. Sulyos és
halaszthatatlan esetben, mely megoldasa onerébdl nem latszik biztositottnak, azonnal hivatalos
segitséget kell kérni a hely1 Rendérkapitanysag munkatarsaitol.

5.3.3. Gyermekektol elvart viselkedési, - és magatartasi szabalyok

A gyermekek sajat és tarsai épségevel, egészségével és biztonsagaval osszefiiggésbe a balesetmentes
mindennapi ¢vodai ¢élet érdekében kiemelt feladata az d6vondknek
- a gyermek folyamatos feliigyeletének biztositasa, a gyermekeket tilos néhany percnyire is
feliigyelet nelkil hagyni
- a balesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, a tilos és az elvarhaté magatartasformak, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok folyamatos és sziikség szerinti ismertetése, a
gyermekek, a csoport életkoranak megfeleloen
- abalesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, a tilos és az elvarhaté magatartasformak
- betartasanak folyamatos nyomon kovetesé ellendrzése,
- ¢s azok kovetkezetes betartatasa
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- aszabalyszegdk esetén figyelmeztetés a viselkedési és magatartasformak betartasara;
- konfliktuskezelés

A balesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, magatartasforméak, a foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasok ismertetésére
- anevelési év elsd hetében
- illetve sziikség szerint (6vodai kirandulasok, sétak, egyéb veszélyforrast jelentd tevékenysegek
elott ) kertil sor.

5.3.4. Egyéb a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Ovodai felvétel, atvétel, dvodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok idejét
és modjat a fenntartd hatirozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis 30.-a kozotti idoszakban. Az
6voda a hataridé elétt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idopontjat nyilvanossagra hozni.
Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki a Koznevelési Torvényben leirtaknak megfelel.

A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkez6 gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozds minden ¢vben a kézponti
illetve a tagovodakban torténik.

A gyermekek dvodai felvételérdl, atvételérdl az ovodavezetd dont. A felvételkor az 6vodavezetd nem
tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek felvételét.

Ha az Ovodaba jelentkezdk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd
javaslatara a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a felvételekrdl. A felvételi
korzethatarokat a fenntartd jeloli ki.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az dvodavezetd dont a sziilok és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol
A gyermeket a sziilé irasbeli kérelmére, az Ovodavezetdé és a védénd javaslatara a jegyzd
felhatalmazott megadni.

Az dvodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
° a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,
o a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,
° a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
° a gvermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési évnek az utolsoé napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betolti.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé rendelkezések

° A gyermekek tdvolmaradasat minden esetben a sziilének be kell jelenteni, és irasban
igazolni.
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° Az egészséges gyermek 2 hetet meghaladé hianyzasat a sziilo irasos kérelme alapjan az
ovoda vezetdje, illetve a tagovodak vezetoi engedélyezhetik.
e Ha a gyermek tavolmaraddsa elére nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan, lehetéleg 10
oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak, illetve dvodatitkarnak.
° Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét dvodaba.
Igazolt hianyzas:

- a szulo irasbeli kérelmére a gyermek engedélyt kapott a tavolmaradasra,
- a gyermek beteg volt és errdl a sziilé orvosi igazolast hoz,

- a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kitelezettségének
eleget tenni.

Igazolatlan hidanyzds:

- az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz részt ovodai nevelésben és egy
nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napnal tobbet mulaszt. Ebben az esetben az dvoda vezetdje
értesiti az illetékes gyamhatosagot és gyermekjoléti szolgalatot.

- az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz részt dvodai nevelésben és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben elérti a 10 nevelési napot, az dvoda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

- az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz részt dvodai nevelésben és eg
nevelési évben igazolatlanul 20 nevelési napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje haladéktalanul
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezések

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a mindenkori
ervényben 1év6 6nkormanyzati rendelkezések, illetve a mindenkori jogszabalyok szerint téritési dijat
fizetnek. Mindezek az intézmény Hazirendjében részletesen leszabalyozésra keriiltek.

Az étkezési téritési dijakat az 6vodatitkar havonta, az dvodavezetd éltal megallapitott befizetési
napokon készpénzben szedi be. A konkrét id6épontrol a sziiléket a bejaratnal elhelyezett hirdetdtablan
keresztiil tajékoztatjuk.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett 6sszegeket, a bejelentést kivetd masodik naptol kezdddden
be kell szamitani a kovetkezo befizetés osszegébe.

Hianyzas esetén, az étkezés lemondhato, a targynapot megeldz6 nap 10% oraig telefonon.

A teljes hét lemondasa a megel8z6 hét péntekén 10% draig torténhet.

Iskolai beiratkozashoz kotédé szabalyok

Amely gyermek , adott év augusztus 31-ig betdlti a 6. életévét, iskolakotelessé valik. Amennyiben a
gyermek nem éri el az iskolakezdéshez sziikséges fejlettséget, a sziil6 halasztasi kérelmet nyujthat be
az Oktatasi Hivatal felé, adott év januar 15-ig. A kérelemben felsorolt indokok megvizsgalasa utan,
szakeértéi kor bevondsdval dontést hoznak a halasztasi kérelem elfogadasarol/elutasitasarol.
Daontésérdl a sziilét és az intézményt egyarant hivatalosan értesiti, és azt a Koznevelés Informacios
Rendszerében(KIR) rogziti. SNI és BTM gyermcekek esetében a janudr 15.-i datumot megeléz6
id6szakban végzett szakértoi feliilvizsgalat eredményénck kozlésében javaslatot tesznek a gyermek
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tovabbi 6vodai nevelésére, vagy iskolakezdésére vonatkozoan.
Ezen esetekben a halasztas tényét az intézmény rogziti a KIR-ben.

A tovabbképzés elvi rendje

Az 0t éves tovabbképzési terv és az éves beiskolazasi terv eldirasainak megfeleléen vesznek részt a
pedagégusok a tovabbképzéseken. A tervezettdl vald eltérés csak nagyon indokolt estben lehetséges.
A tervek elfogadasa, vagy a benne foglaltaktol valo eltérés neveldtestiileti hataskorbe tartozik. A
tovabbkeépzés részvételi dijat a jogszabalyban meghatérozott mértékig az dvoda fizetiki.

A jutalmazas rendje

A dolgozok jutalmazasara az ovoda vezetés egyetértésével, a pénziigyi lehetdségek figyelembe
vételével van maod.
A jutalmazas alapelvei:

e anevel6 munkaban elért példas eredmény,

e az 6voda munkatervében kitlizott feladatok megvalositasa,

e példamutatd magatartas az Gvodai és a tarsadalmi életben.

Kitiintetés

Kitiintetésre valo felterjesztés az intézményvezeté jogkore. A kitiintetett személyére javaslatot
tehetnek az altalanos helyettesek, a tagdvoda vezetok, a munkakézdsség-vezetd, és a kozalkalmazotti
tanacs elndke valaminttagjai.

Feltételei:
e hosszu, tartos, magas szinvonalon végzett munka
e  kiemelkedd emberi tulajdonsagok, altalanos megbecsiiltség a sziikebb, ill. tagabb kérnyezetben
e az etikai normaknak vald megfelelés
e intézményi innovacidkban vald részvétel.

SZEP — kirtya juttatas:

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok jogosultak SZEP —kartya
juttatasara, a fenntart6 altal megéllapitott brutté dsszeg addzas utani mértékéig.

Amennyiben a dolgoz6 4 hétnél tovabb tavol van munkahelyétdl (kivétel évi rendes szabadsag).
agy SZEP kartyara nem jogosult.

A SZEP kartyara torténd utaldsra évente két alkalommal ( Junius és november) honapokban kertil
Sor.

Fizetési eléleg juttatis:

A dolgoz6 kérésére, az intézményvezetd javaslataval fizetési eldleg adhato meghatirozott keretek
kozott.

Fizetési elélegben évente legfeljebb a dolgozdk 10%-a részesiilhet.

A fizetési el6leg mértéke nem haladhatja meg a dolgozd havi netté bérének Gsszegét. Az fizetési
cléleget legfeljebb 6 honap alatt, a gazdaséagi év végéig kell visszafizetni.



Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

6. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az dvodai élet szervezése sordn arra toreksziink, hogy minden, a gyermekek érdekeit sértd, karos
hatast megakadalyozzunk, illetve minimalis mértékiire csokkentsik. Ovo-védé szerepiinket a
gyermeki személyiség egészére, - testi, lelki és szellemi szinten - érvényesitjik oOvodai
nevelésiinkben. Kiemelt feladatunk a gyermekeket érinté 6vo-védo funkeié maradéktalan teljesitése
érdekében

- agyermekek egészségligyi vizsgalatainak a biztositasa

- a gyermekbalesetek megeldzése

- abeteg gyermek ellatasa az 6vodaban

- gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése az egészséges életmodra nevelésén keresztiil:

- a gyermekek testi-lelki egészségének megdvasa, veszélyeztetettségének megelozese.

. r

6.1. Az egészségiigyi ellatas rendje

A Nkt. 25.§ (5) bekezdés értelmében az 6voda gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatinak megszervezésérdl, ennek keretében, hogy az dvodaba jaré gyermek évenként legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirévizsgalaton vegyen részt.

Az 6vodai egészségiigyi ellatas formai

- a gyermekek esetében: orvos és védond egyiittes szolgaltatas, amelyet fogorvos és fogaszati
asszisztens kozremiikodesével latnak el

- adolgozok esetében: munka alkalmassagi vizsgalat

6.1.1. A gyermekek egészségiigyi ellatasa

A gyermekek oOvodai egészségiigvi ellatasinak célja: a betegségek megelozése és koral
felismerése.

Az 0voda véddndje altal ellatandé feladatok

- az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitdsa, egyeztetése a nevelési-oktatési
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével

- agyermekek személyi higiénéjének ellenorzése

- részvétel az 6voda egészségvédelmi programjanak megvalositasaban felvilagositassal (személyi
higiéne, egészséges életmod, betegségmegeldzés, stb.

- szikség szerint kapcsolattartas a sztilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

- az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok).

A fogaszati alapellatas preventiv ¢s terapias gondozast jelent.
A fogorvos feladatai:

- clvégzi az 6vodasok szlirovizsgalatat az 6vodaban, ¢vente legalabb egyszer,
- évente legalabb egy alkalommal meglatogatja az ovodat,
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- egészségligyi felvilagositod és neveld tevékenységet folytat.
A gvermekek egészségiigyi ellatasanak feladatiaban

- ag intézményvezetd feladatai
- a fenntarto altal kotott szerzodések szerinti feladatok megszervezése, megvalositasa
- kapcsolattartas az egészségiigyi ellatas szakembereivel
- biztositja az 6vodaban torténo egészségiigyi ellatas feltételert
- gondoskodik a gyermekek fogaszati vizsgalatanak elokészitésérdl, idopontot egyeztet az
ovoda fogorvosaval
- adatszolgaltatas
- az ovodapedagogus feladata
- a feladatokban valo egytittmitkddés, kozremutikodes

Az 6voda orvosanak és védondjének, fogorvosanak neveit a csoportok falilijsaga tartalmazza. A
vizsgalat idépontjat az orvos, védénd hatarozzdk meg, melynek pontos idejérdl. a vizsgalatrol szoban
tajékoztatjuk a sziloket.

6.1.2. Az 6voda feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében és gyermekbaleset
esetén

A gyvermekbalesetek megelozése érdekéeben ellatando feladatok
Az intézményvezeto vezetojének feladata, hogy ellenorizze:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigvelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmevel;

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be.

A pedagogus feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésében az intézményvezetok felelosek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zo berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza:

- javaslatot tegyenek az évoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Az ovoda nem pedagogus alkalmazottiainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére;
- aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkdzoket mindig zarjak stb.

Az intézményvezeto felelés azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a belso termeket, szobakat,
valamint az udvart -, felmérésre keriiljon a védd, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
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A védd, ovo intézkedések céljaibol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell helyezni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az intézményvezelto feladatai:

A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a 8 napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrol elektronikus ton jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik).

ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrol
az okok 1smertetésével jegyzékonyvet készittet.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

azonnal jelneti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb kozepfoka
munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

gondoskodik a beleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Lehet6vé teszi az Ovodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arr6l, hogy a megtortént
balesethez hasonl¢ eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

Az intézményvezetd utasitasa a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
kézremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozod gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

Kozremiikodik az oOvodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megelGzésre; az intézményvezetd
megelozéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd

feladatokban.
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Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését, az ovodavezetd ¢s
tagintézmény-vezetd végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- és balesetvédelmi felelds latja
el. Hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

Az évoda vezetdje felelds az dvodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltetelek
javitasa allando ovodavezet6i feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altaldnos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megovasa.
Minden évodapedagdgus a kdznevelési torvényben eléirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészséglk, testi épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedest megtegye.

Az Gvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az Ovodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
° az udvaron tartozkodnak,
o ha kiilénb6zo kozlekedési eszkozzel kozlednek
(pl.: kirandulas elott )
o ha az utcan kozlekednek
° ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell a szikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét. az
ellendrzeésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatekokat vasarolhat.

Gyermekbalesetek dokumentumai:

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanuld és gyermekbalesetekrol).

A jegyzokonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon til gyogyulé gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az ovodas gyermekeket a nevelési-oktatasi intézményben, illetve annak feltigyelete
alatt erik.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.
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6.1.3. Beteg gyermek ellitasa az 6vodaban

Hazirendiink részletesen tartalmazza a beteg gyermekkel kapcsolatos teendéket.
Ha egy gyerek betegségre gyants vagy beteg, a kvetkezé modon kell eljamni:
- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.
- a napkozben megbetegedett gyvermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
- sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
- gondoskodni kell a sztil6k azonnali értesitésérdl.

A megbetegedések elkeriilése, megeldzése, illetve a tobb gyermeket érintd jarvany, fertdzés esetén
fokozott figyelmet kell forditani az 6vodafertétlenitésre, tisztasagra.

6.1.4. A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése, egészségének megovasa

A gyermekek testi-lelki egészségének védelme, testi-lelki egészségének fejlesztése, illetve azok
fejlesztesi feladatai az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint valosulnak meg.

A gyermekek testi-lelki egészségének védelmének megoviasa, veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése érdekében az dvoda egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, gyamhatosaggal. Az
ovoda koteles értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot minden olyan esetben, amely a gyermek testi-
lelki védelmét, biztonsagat megzavarja (testi, lelki bantalmazas, testi, fizikai, érzelmi elhanyagolas
stb.).

Az 6vodal szocialis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megelozése érdekében a
szocialis segitdé munka eszkozeivel nyQjt tdmogatast az Ovodaba jaré gyermeknek, a gyermek
csaladjanak ¢s az 6voda pedagdgusainak.

A csalad- és gyermekjoléti kozpont az altalanos szolgaltatasi feladatain tal a gyermek csaladban
nevelkedésének elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megelGzése érdekében a gyermek
igényeinek és sziikségleteinek megfelelé 6nallo egyéni és csoportos specialis szolgaltatasokat,
programokat nyujt, amelynek keretében 6vodai szocialis segit6 tevékenységet biztosit.

Az ovodai szocialis segitd szolgaltatas ellatasarol a csalad- és gyermekjoléti kozpont egyiittmikddési
megallapodast kot a kdznevelési intézménnyel.

6.1.5. Dolgozokra vonatkozo 6vo-védo eloirasok

A dolgozokra vonatkozd 6vo-védo leirasokat az dvoda Munkavédelmi szabélyzata részletezi. E
szerint az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
veéleménnyel kell rendelkeznie.

A dolgoz6k munkakori alkalmassagi vizsgalatat - az ovodaval szerzodott foglalkozas-
egeészségiigyi alapszolgaltatas nytjtasara jogosult orvos végzi.

A dolgozok munkakori alkalmassag vizsgdlatanak feladataban:
- a fenntart6 feladata, kotelessége: az cgészségiigyi ellatasban kozremiik6dé intézménnyel.
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az ellatasban résztvevd orvossal szerzédést kotni.
- az intézményvezeté kotelessége:
- adolgozok munkaalkalmassaganak figyelemmel kisérése,
- az alkalmassagi vizsgalat érvényességének nyomonkovetése;
- a munkaba allas el6tti, az id6szakos és sziikség esetén a soron kiviili orvosi vizsgalatra
torténd beutalas
- a munkavallalé kotelessége: a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotte.

Az intézmény dolgozoi munkaruha, illetve védéruha juttatasban részesiilnek.

A védoruhazat viselése kotelezo az ovodai dajkaknak a takaritasi feladatok ellatasa soran, valamint
a takaritas munkatolyamatai soran.

A védéruha a munkavégzés soran védelmet nyujt a dolgozok egészségét, testi épségét veszélyeztetd
fizikai, kémiai, illetve biologiai karositod hatasok ellen.

A munka- védéruha juttatdsra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtékat, a juttatasi idét, valamint
a juttatas egyeb feltételeit, a kihordas idejét a munkaltato allapitja meg.

6.2. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges Eletmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze. Hirdetdtablara reklam, - és szordlapok, plakatok elhelyezése minden
esetben az intézményvezetd engedélyezéhez kotott, a vezetd jovahagyasa utan lehet azokat az
ovodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az ovodai bélyegzd).

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigortian
tilos.

6.3. Rendkiviili esemény, bombariadd, jarvanyhelyzet, pandémia esetén
sziikséges teenddok

Az o6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az ovoda gyermekeinek ¢s
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyeztetl.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
° a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
a tliz,
a robbantassal torténd fenyegetés,
a foldrenges,
bombariado,
jarvanyligyi veszélyeztetettség, pandémia
egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas médon akadalyozo,
nehezito koriilmény.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatasa esctén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Jarvanyhelyzet idején az intézményvezetd a Fenntartoval egyeztetve hoz dontést az 6voda miikodéserol.
Déntéshozatala utan értesiti a dolgozokat, a sziil6ket. Jarvany idején az intézményvezetd dont az
ligyelet, az Gvodai munka és tivmunka megszervezésérol.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
° az intézmény fenntartdjat,

o tiiz esetén a tlizoltosagot,
° robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
° személyi sériilés esetén a mentoket,

° egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az ovoda vezetdje szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket a riaszto folyamatos miikodtetésével (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet
a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariado6 alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovoda pedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

° Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

° A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

° A helyszint és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épliletben.

° A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténd
megerkezéskor az Ovonodnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik:

A gyermekek elhelyezése a kozponti 6vodanal a szemben 1évé iskolaba, a tagovodak esetében pedig
a korzetileg legkozelebb esé masik dvodaban (tagovodaban) torténik. Amennyiben a masik évoda
akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, ugy azok elhelyezésére az altalanos iskolat kell igénybe
venni.

Az Ovodavezetonek, tagovoda-vezetonek illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett
éptilet kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
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° a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

° a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

° az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

° a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda vezetdjenek, vagy
tagovoda-vezetdjének, vagy az dltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e  aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e  az éplletben talalhato veszélyes anyagokrél (mérgekrol),

° a kozmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e  az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

e az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” tartalmazza. A
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasit a
bombariado terv tartalmazza.

Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy idében a dolgozokat ki kell oktatni a bombariado,
rendkiviili esemény (foldrengés, villamkar, stb...) esetén sziikséges teenddkrol is. Az oktatast a
tlizvédelmi megbizott végzi.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szereplé kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az ovodavezeto,
tagdvoda-vezetd a felelds.

A tiizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kételezo érvenyiiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e vezetdi iroda

6.4. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

A hagvomianyapolas célja:

Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, valamint az 6voda jo hirnevének megorzése
az 6vodakozosség minden tagjanak kdtelessége. A nemzeti tinnepek és megemlékezésekkel célunk a
gyermekek identitastudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik kialakitasa. A kiillonboz6 vilagnapokrol
valo megemlékezések az dvodak ¢letét szinesitik. Az intézmény helyi hagyomanyai a kozosségi ¢let
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak.

50



Festetics Karolina Kozponti Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

Allandé fellobogézas szabalya: ‘
A Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovodara és tagovodaira a helyi dnkormanyzat altal
fenntartott, kozfeladatokat ellato intézményekre vonatkozo rendelet érvényes.

SzélsGséges 1d6jaras esetén — annak idétartamara

a helyi 6nkormanyzat Képviselotestiilete,
az dnkormanyzati hivatalok,
az intézmény vezetdje és tagintézmény vezetdje rendelheti el a zaszlo bevonasat.

Az utasitas szobeli formaban torténik.

Felnottek kozosségével kapesolatos hagyomanyok:

szakmai napok /nevelési értekezlet/

hazi bemutato

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa

tavozo, nyugdijba mend dolgozo6 bucsiztatasa.

Csaladbarat munkahely

az intézmény alapitasaval, mikodésével kapesolatos évfordulok,

pedagogusnap

A hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felel6soket az cves
munkaterv hatarozza meg. Alapelv a szinvonalas felkésziilés.

A gyermek iinnepélyeket lehetnek csoportszintiick, 6vodaszintiiek, valamint a sziilok
szamara nyiltak és zartak.

6.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radié és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak

minostil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

- az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a képviseleti joggal
rendelkezé intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

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

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcesolatban, amelynek id6 elétt
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.
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7. AZ INTEZMENYI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

7.1. A pedagdgiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az dvoda belso ellendrzési rendszere atfogja az ovodai nevelémunka egészét. A folyamatos belsd
ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az ellenorzés célja

e a tervezett pedagogiai feladatok kell6 idében és megfeleld mindségben torténd
megvalosulasa,

e megfelelé mennyiségi és mindségl informacié gylijtése, elemzése,

e atényleges dllapot dsszehasonlitdsa a pedagogiai céllal

e anevelési program megvalosulasanak ellendrzése, ténymegallapitas és értckelés

e visszajelzés a pedagdgusnak munkdja szinvonalarol,

e a vezetOl irdnyitas, tervezes segitése.

A pedagdgiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének feladatai

biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint el6irt) mikodeését,

segitse el6 az intézményben folyo nevelé munka eredményességét, hatékonysagat.

az Ovodavezetoség szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagodgusok munkavégzesérol,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Ovodakban a nevelomunka belsé ellenorzésére jogosultak

az 6voda vezetdje

az altalanos ovodavezetd helyettes

a tagovodak vezetoi

a szakmai munkakozosségek vezetoi
tehetségkoordinatorok

a Bels6 Onértékelési Csoport tagjai, vezetdje

Az intézményvezet6— az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagodgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenorzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme.
a foglalkozasok pontos megtartasa
a neveldmunkahoz kapcesolodo adminisztracio pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
az ovond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, minosége,
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e aneveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:
— a foglalkozasra torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
— afoglalkozas felépitése és szervezése,
— az alkalmazott modszerek,
— a gyermekek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyenisége,
magatartasa a foglalkozason,
— az eredményesség vizsgdlata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek teljesitése,
— A foglalkozasok elemzésének  szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan keriilnek meghatarozasra.
Az ellendrzés fajtai
° Tervszerl, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
° Spontan, alkalomszer( ellenérzés.
° a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
® a napi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezesét, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelslését az dvodai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az dvodavezetd a felelos.
Az dvodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illetéleg irasban rogzitett munkamegosztas
¢s munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkdjat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelotestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott
évre tervezett ellenérzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a nevelok. Az ellenérzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, és iitemezését.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az dvodavezetd dont.
A tagintézmény-vezetdk onalldan is végeznek ellendrzést.
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
® az altalanos helyettes,
e a szakmai munkak&zosség.
Az intézményvezetd minden 6vodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az ellenérzés
tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az dvodapedagogussal, aki erre
irasban észrevételt tehet.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az Ovodavezetd az ellendrzés
eredményérol tajékoztatja az 6voda dolgozoit.
A nevelési évzard értekezletén az intézményvezet6 értékeli a pedagdgiai munka belso
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
Az ellendrzési terv
Az ellenOrzesi tervet az intézményvezetd készit el.
Az dvodavezetd éves munkatervnek részét képezi az adott nevelési év ellendrzési terve.
Az ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni, az ellendrzési terv megtalalhato a
neveldi szobaban.
Az ellendrzés ttemtervében szerepld idépontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetoség elore kiadott szempontok alapjan
torténik. Az ellendrzési tervben nem szereplé, rendkiviili ellenérzésrdl az dvodavezetd dont.
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Belso ellenorzés:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(X1II.31.) Korm. rendelet el6irdsait figyelembe véve az intézmény belsé ellendrzését Kaposvar
Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivataldnak Ellenoérzési [rodaja latja el.

Az Ellen6rzési Iroda feladatai:

- a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockazatelemzeéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa, a
jovahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

- a megallapitasokrol ellendrzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési szerv
vezetodje részére;

- az éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa;

- a belso ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

- nyomon kovetni a bels6 ellendrzésekkel kapesolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa alapjan.

7.1.1. Az 6voda atfogé onértékelése

Az intézményi atfogod onértekelés célja, hogy a pedagogusra, vezetore, valamint intézményre
vonatkozd intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagara., valamint a vezetd a nevel6testiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan
meghatédrozza a kiemelkedé és a fejleszthetd teriileteket. majd erre épitve fejlesztéseket
tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanuldsi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvaldsitasanak eredményességeét.

Az intézményi onértékelés keretében Gtévente
- az intézmény teljeskortien értékeli sajat pedagdgiai munkajat,
- sor kertll az intézmény pedagogusainak az dnértékelésére.

Az intézményvezetdi megbizas masodik €s negyedik évében az intézményvezetd intézményen
beliili onértékelésére kertil sor.

Az Oktatasi Hivatal altal pedagogiai tanfeliigyeleti ellendrzésre kijelolt pedagogus. vezetd.
vagy intézmény esetén, az ovoda elvégzi az ellendrzés fajtajanak megfeleld bels6 onértékelést.
Erre a feladatra onértékelést tAmogaté munkacsoport jott 1étre, melynek élén az onértékelési
csoport vezetdje all. Az onértékelési feladatok megvalositasa onértékelési terv szerint valosul
meg. A terv az éves munkaterv részét képezi. A terv atfogja a teljes az dnértékelés folyamatat,
meghatarozza az onértékelés idejét, az dvodapedagogus, a vezeto, és az intézmény feladatait,
az onértékelés modszereit, eszkozeit.

Az intézményi Onértékelést az onértékelési csoport vezetdje, az intézményvezetd, és az altala
kijelolt személy kozosen végzik.

Az onértékelés az dvodaknak késziilt Onértékelési kézikonyvben foglaltakra épiil, az abban
meghatarozott modszerek és eszk6zok mentén vizsgalja sajat elvarasrendszerének teljesiilését.
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7.2. A pedagdégiai munka kiilso ellenorzése

7.2.1. Orszagos pedagdégiai-szakmai ellendrzés

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a pedagdgusok munkajanak kiilsé, egységes kritériumok
szerinti ellenOrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzes fajtar:

- apedagogus ellendrzése: A pedagdgus ellendrzése altalanos pedagogiai szempontok szerint
torténik, célja az ellendrzott pedagogus pedagdgial kompetencidinak fejlesztése

- az intézményvezeté ellendrzése: Az ellendrzés célja az intézményvezeté pedagogial es
vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkajanak altalanos pedagogiai és
vezetéselméleti szempontok, valamint az intézményvezetdé sajat céljaihoz képest elért
eredményei alapjan

- az intézményellenérzés: Az intézményellenérzés célja, hogy iranymutatast adjon az
intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak feltardsa altal, hogy a
kdznevelési intézmény hogyan valdsitotta meg a pedagogiai programjaban és a munkatervében,
valamint az intézkedési tervben foglaltakat.

A tanfeliigyeleti ellendrzést pedagdgus és vezetd esetén két, intézmény ellendrzés estén 3
tanfeligyelo végzi.

A kiilso tanfeliigyeleti ellendrzést az Oktatasi Hivatal szervezi. A kiilso tanfeliigyeleti ellendrzést
meg kell eldznie a bels6 intézményi onértékelésnek.

A pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan. annak
hianyaban a helyben szokdsos modon, tovabba az ellenérzést indité honlapjan nyilvanossagra kell
hozni, a személyiseégvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

Az dvodavezet feladata a helyszini tanfeliigyeleti ellen6rzés feltételeiek biztositasa.
7.2.2. A pedagdégusok mindésitd vizsgaja, mindosité eljardsa

A pedagogusok minésité vizsgdja, mindsitési eljarasa biztositja a pedagdégus-munkakdrben
foglalkoztatottak szaméara a palyan valo elémenetel lehetoségét. A pedagdégusok mindsitd vizsgajat
¢és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi. A minésité vizsgara és a mindsitési eljarasra a
pedagogus az intézményvezetonél jelentkezik. A mindsité bizottsag a jeldlt pedagogus teljes kort
tevékenységét, kiilondsen a jogszabalyokban és a pedagdgus munkakori leirasaban megfogalmazott
kotelezettségek teljesitését vizsgalja.

Pedagogusminésitési eljarasra vonatkozo Utmutatd, valamint az o6vodai nevelés kiegészitd
utmutatoja tamogatja a pedagogusok felkésziilését a Pedagogus 1. fokozat eléréséhez sziikséges
mindsitd vizsgdra, illetve a Pedagdgus II. fokozat megszerzését célzd6 mindsitési eljarasra. Az
Gtmutato tartalmazza
- a mindsitd vizsgaban, eljarasban érintett pedagogus feladatait, az intézményvezetd, mint
bizottsagi tag (delegalt) feladatait,
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- az eljarasok sikeres lebonyolitasdhoz sziikséges valamennyi szakmai informaciot, gyakorlati
tudnivaldt, az egységes szempontrendszert, a pontozasi és értékelési elveket.

8. KAPCSOLATOK

8.1. Bels6 kapcsolatok
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

- Kiilonbdzd értekezietek (évnyitd, évzarod, nevelési stb.), megbeszélések melynek idépontjait
a munkaterv tartalmazza.

- Ha a nevel6testiilet tagjainak 1/3 -a, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs és az 6vodavezetd
sziikségesnek tartja rendkiviili értekezlet hivhatd ossze, melynek idejét egy nappal eldbb
nyilvanossagra kell hozni.

- A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét a vezetd egy évben egyszer hivja 0ssze, ezen
kiviil, amikor a jogszabdly eléirja, Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

- A székhely és a tagintézmények nevel6testiilete, alkalmazotti kozossége onalloan, kiilon is
tart megbeszélést, értekezletet.

8.1.1. Tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje és modja

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagovoda vezetdk, és a valasztott kdzdsségi képviselok
segitségével az oOvodavezeto fogja Ossze.

Nevelési  évenként a  kapcesolattartds  bévebben az  éves  munkatervben  keriil
megfogalmazasra.(feladat, cél, felelésok megjeloléséve)

Az altalanos 6vodavezetd helyettesek gondoskodnak arrol, hogy a gyermekeket és a pedagogusokat
érint6 6vodavezetoi intézkedések, a tagintézményben kell6 idében és modon kihirdetésre keriiljenek.

A kapcsolattartds rendszeres formai

o Vezetdségi megbeszélés havonta, illetve igény szerint az idopont eldzetes egyeztetésével,
beszamolo a tagintézmény munkajardl. illetve informaciok, feladatok atadasa

e napi kapcsolattartas személyesen, interneten, telefonon

e Kiilonboz6 értekezletek (évnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések melynek idépontjait
a munkaterv tartalmazza.

e Az dvodavezetd az éves munkatervben meghatirozott napokon, illetve sziikség szerint
tartozkodik a tagévodakban.

Az 6vodak egymas kozotti kapesolattartdsi modja

o k&zos nevelotestiileti értekezletek,

° tamogato szervezetek foglalkozasai,

o szakmai munkakozosségek (hazi bemutato, foglalkozasok, minden alkalommal masik
ovodaban)
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o ovodak egymas kozotti latogatasa
o gyermekcesoportokkal az 6vodai csoportok testvérkapcesolata.

Kiemelt feladatok
° a megfeleld informacio aramlas biztositasa
° tagintézményeket is érintd kortelefonok, faxok, e-mail-ek azonnali tovabbitasa
° éves munkaterv, koltségvetés készitésében a tagintézmény vezetdk bevondsa
e a tagintézmény vezetdk részérdl aktiv részvétel a pedagdgiai és taniigyigazgatasi
feladatok végrehajtasaban

8.1.2. A sziildi szervezet kozotti kapesolattartas formdja, rendje

Az évodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiloi
Szervezetet (kozosséget) mukodtetnek.

Az dvodai csoportok Sziildi Szervezeteit (kozdsségeit) az egy csoportba jardo gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet miikodik, éliikon az elndkkel és az 6t segitd
tagokkal. Integralt ovodai intézményiinkben mindegyik tagovoda Sziildi Szervezete valaszt a
tagdvoda Sziiléi Szervezete koziil egy elnokot.

A Sziil6i Szervezetek meghatarozott munkaterv szerint milkodnek, mely munkaterv része az ovoda
éves munkatervének. Az intézmény szerinti SZSZ vezetivel, a vezetd 6vono és a tagovodak vezetoi
tartjak a kapcsolatot. Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén az 6vodavezetd helyettesek tartjak a
kapcsolatot.

Az ovodai csoportok Sziildi Szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztmany
valasztott elndk segitségével juttathatjak el az dvoda vezetdjéhez.

A Sziiloi Szervezettel valo egyiittmikodés a tagovoda-vezetd feladata. Az egyiittmiikodés tartalmat
és formajat a munkatervben rogzitetteknek megfeleléen allapitjak meg.

A Sziil6i Szervezet, tajékoztatast kérhet a vezet6tdl a gyermekek 75 % - at érint6 kérdésrol,

A tagdvoda vezets nevelési évenként legalabb egyszer hivja Ossze a szervezetet, ahol tajékoztatast
ad az 6voda munkajarél és feladatairol, valamint meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét,
javaslatait.

A Sziil6i Szervezet vezet6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyalasara, amely Gigyekben a sziilonek véleményezési joga van.

A sziil6k tdjékoztatdsanak rendjét a Hazirend tartalmazza.

Sziil6i Szervezet véleményezési, egyetértési jogai

Az 6vodai Sziiléi Szervezet (kozosség) feladatai valamint dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorol:

° a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatnak,

° a Hazirend osszeallitasaban,

e a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

° a szulo1 ertekezlet napirendjének meghatarozasaban,

° az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban és a gyermekvédelmi

feladatoknak meghatarozasaban,
o a munkatervnek a sziiloket is erint6 részében.
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° megvalasztja a sajat tisztségviseloit,
o kialakitja sajat miitkodési rendjét,

° az ovodal munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
° képviseli a sziil6ket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
ervényesitéschez.

° figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a
nevelotestiiletet €s a fenntartot.

o a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

© Az 6vodavezetoi palyazatrol véleményt nyilvanit, melyet irdsba foglal és az el6készitd
bizottsag elndkének atad.

Az 6vodai szintli sziil6i valasztmany vezet6it meg kell hivni a nevelétestiileti ¢rtekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely tligyekben jogszabaly, vagy az oOvoda szervezeti €s
mikodési szabalyzata, a sziil6i munkako6zosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

8.2. Kiils6 kapcsolatok

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az dvodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az évodavezetd képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelétestiilet is kapcsolatot tart a kiilonbozo
tarsintézményekkel.

Fenntarto és az 6voda kapcsolata
e jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil kolesonos mformalas,

Gazdalkodast segito intézményekkel valo kapcsolat
e A MAK-kal az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek és tagévoda vezeték valamint
az Gvodatitkar, egyeb ligyintézok tartjak a kapcsolatot folyamatosan.

Gyermekélelmezést végzo vallalkozo és az 6voda kapcsolata
e A villalkozéval az dvodatitkar és a tagovoda-vezetdk napi kapcsolatban vannak.

Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
e az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos
rendezvények.

Pedagogiai Szakszolgalatok és 6voda kapcsolata (Somogy Megyei, Févarosi)
e iskola felkésziiltség megallapitasa a nevelési tanacsadd vezetdje részérdl, a nagycsoportos
ovodasok korébdl (6vodavezetd, csoportvezetd 6vond javaslata alapjan).
e sziirések és fejlesztések az arra raszoruld gyermekeknél
e gyogypedagdgiai — gyogyuszas, gyogytestnevelés és a sajatos nevelésl igényll gyermekek
szlirése, fejlesztése.
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Pedagégiai — szakmai Szolgaltaté és az 6voda kapcsolata

e pedagogiai tdjékoztatas
e tanacsadas
e pedagogus tovabbképzések

Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata

e azovodavezetd a gyermekvédelmi felelossel egyiitt rendszeres kapcsolatot tart.

Bolcsode és 6voda kapcesolata
e az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolesonos latogatasok, hospitaldsok,

Kozmiivelédési Intézmények, Konyvtar, Egészségiigyi Szolgalat (gyermekorvos, fogorvos,
véddonok) és ovoda kapcsolata

e nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kivill,

e sziikség szerinti latogatasok.

9. PANASZKEZELES ELJARAS RENDJE
Jogszabalyi hattér:

2013. évi CLXV torvény a panaszokrol és a kdzérdekii bej elentésrol

2011. évi CXII tdrvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az informacio
szabadsagarol 20/2012. ( VIIL 31.) EMMI rendelet

20/2012. ( VIIL 31. ) EMMI rendelet L. sz. melléklete

Jelen eljarasrend a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda mukodésével, tevékenységével
kapcsolatos panasziigyek kivizsgaldsanak, clbiralasanak és a panasz megsziintetésének eljarasi
rendjét irja le.

Intézményiink nagy hangsalyt fektet jo hirnevere, partnereink elégedettségeére, ezért az Ovoda
kézvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgalasa segitheti,
hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a tovabb gyliriizé problémak megakadalyozasaval,
és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Cél: a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb szinten keriiljenek
megoldasra.

Panasztétel: Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgaltatdssal
osszefiiggd tevékenységhez kapesolédo bejelentés, kérelem, probléma, amelyben a panaszos
kifogasolja az eljarast és megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkreét, egyértelmii igényet.
Panaszt tenni azokban az tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény jogosult illetve
koteles az intézkedésre.
A partner panaszat a kovetkez6 modokon teheti meg:

e személyesen szoban
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e irasban: postai vagy elektronikus uton
A panaszt fogadhatja:

e pedagbgus

e intézményvezetd

A panasz felvétele:
e A pedagdgusoknak minden —a tudomasukra jutott- partneri panaszt dokumentalni kell, és azt
at kell adni az intézmény vezetdjének.
e Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzataban foglalt
intézményi alapelveket és alapértékeket sérto viselkedés jut a tudomasara, fiiggetlenil attol,
hogy annak 6-e az elszenvedéje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetoje fele.

A panaszkezelés 1épesofokai:
o akonkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat,
e intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat,
e fenntartd kezeli a problémat.

A panaszkezelés helyi rendje:

e A panaszos problémdjaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevé személy sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okéanak elharitasara, a probléma mindkét fél szaméara megnyugtato
lezarasara. Ha a panasz okat nem sikeriil elharitani, megoldani, a panasz tényérol,
koriilményérol tajékoztatni kell az intézményvezetot.

e A panasz jogossagat, koriilményeit az intézményvezetd kivizsgalja, jogossaga esetén
megsziinteti a kivalto okot.

e A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalto problémanak a nevelési-oktatasi folyamatra
gyakorolt hatdsat meg kell vizsgdlni, ebbe az érintett feleket be kell vonni.

o Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésere, onértékelésére épiil, az intézményvezetd
csak a legsziikségesebb esetben von be kiilsé szereplot a felmeriild probléma, panasz
megoldasara.

e Haapanaszban foglaltakat a panaszkezel® helyt ad, dontéseérdl és a sziikséges intézkedésekrol
tajékoztatja az érintettet.

e Amennyiben a panaszrol megallapitisra keril, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozdlnie kell a panaszt tevovel oly médon, hogy valaszaval parhuzamosan a
probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy annak megoldasaban segitséget kell ny(jtani.

e A panasz kivizsgalasanak idbtartama a beérkezéstdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

e A panasz elutasitésa esetén a partner tdjékoztatasa 5 munkanapon beliil megtorténik.

e Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti id6tartamnal hosszabb 1dét vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a panaszost a bejelentés
beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye folyamatban van, valamint
az ligy zarasanak varhato idépontjarol.

e A panaszost tajékoztatni kell az egyéb jogorvoslati lehetdségekrol.

e A panaszbejelentés kivizsgalasira a panaszkezeld jogosult mas szakembert, intézmeényt
bevonni.

e Ha aprobléma a megallapodas cllenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje és/vagy az
intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntartd fele. A fenntartd csak olyan tigyckkel
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foglalkozik, melyekben az intézmények mér dontest hoztak, am azzal az érintettek egyike
nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is fennall.

e Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetlentl érintett, ugy az adott ligyet az
intézményvezetés masik tagjanak delegalja. Amennyiben az tigy a fenntartohoz kertl, és ott
fennall a fenntarto képviseldjének érintettsége, tgy az tigyet a vezetdség mas tagjanak kell
atadni.

e A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
eléirasokat.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa:

Szébeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzokényvet felvenni.

Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhat6 meg, a bejelentésrél feljegyzeést kell
késziteni.

A panaszokrol az intézmény vezetdje ,,Panaszkezeleési nyilvantartas”-t koteles vezetni.
A panaszkezelési eljaras minden lépésérdl irasos dokumentaciot kell vezetni:
feljegyzések, egyeztetések, megallapodasok, jegyzbkonyv, nyilvéantartdas. A
dokumentumokat a felek, résztvevék minden esetben alairasukkal hitelesitik.

A panasszal kapcsolatos iratok megorzésére az dltalanos szabalyok az iranyadoak.

Panaszkezelési nyilvantarto lap 4‘
A panasztétel idopontja: A panasztev neve:
A panasz leirasa:
neve: kivizsgalas modja:
A panaszt fogado beosztasa: kivizsgalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelés neve: | Panasztevo tajékoztatasanak idGpontja:

Mellékletek:

- ha a panasz vagy a tajékoztatas irasban tortént, annak a dokumentumai

- a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja. illetve ennek hianyaban
jegyzOkonyv, indoklassal arrol, hogy nem fogadja el

- ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként feljegyzes
a tovabbi teendokrol.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti.- és Miikodési Szabalyzat készitésének datuma: 2020. 12. 15.

A Szervezeti,- és Miikidési Szabalyzatot készitette: Bekesné Porczié Margit intézményvezeto

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteivel egyitt a kihirdetés

napjaval 2021. januar 01-jétél hatalyba lép és visszavonasig érvényes.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét vesziti a 2016.
oktéber 04-én hatalyba 1épd, korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint annak

mellékletei.

Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban, illetve annak

mellékleteiben foglalt eléirdsokat az érintettek (szilok, munkatarsak) megismerjék.

11. LEGITIMACIOS ZARADEK

talalhatd, mely igazolja, hogy a sziilék megismerték és véleményezték az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabdlyzatat, a szabalyzat mellekleteit.

Kelt: Kaposvar, 2020. december 17. A/ , Ty

g5y = 7 - 1 i e
{ TL7 LA A 4 Sl 4 AU

sziil8i szervezet vezetoje

A Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda irattardban 132-175/1/2020 iktatasi szamu F eljegyzg‘

A Kaposviri Festetics Karolina Kézponti Ovoda nevelbtestiilete 100% -os aranyban, a 132-175/2020.
12.17-én kelt nevelStestiileti hatirozata alapjan az intézmény Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit elfogadta.

Kelt: Kaposvar, 2020. december 17. \ . [
Tothokswe . 30t Madte
Kollarné Kiss Marta
nevelétestiilet képviseldje

Egyetértését kinyilvénito:
A fenntartéra tobbletkotelezettség nem harul.
Nkt. 25.5 (4)

Kelt: Kaposvar,
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1 SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezetd
Munkaéltato megnevezése: Kaposvar Megyei Jogi Viros Kozgytlése
MUODKavAIIAlO DEVE: ...convremnmncmes s simi i sespssmsamons
INtEZMENYEZYSEE: .o vttt
Székhelye: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar, Toponari u. 49.
Munkakér megnevezése: 6vodavezetd, 6vodapedagogus

Magasabb vezetd megbizasa: ........cccoeeviiiiiiiiii

Kaposvdr Megyei Jogu Viros Kozgyiilése megbizdsabol
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: A kinevezés, a felmentés, az dsszeférhetetlenség megallapitasa, a
fegyelmi eljérds meginditasa és a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a Kozgytlés, minden
mas munkaltatoi fog tekintetében a Polgarmester gyakorolja.
Kaposvir Megyei Jog Varos a fenntartéja jogokat a Gazdasagi ¢s az Oktatasi, Kulturalis €s

Sport Igazgatosag igazgatdja utjan gyakorolja.

Heti munkaideje: 40 ora
Heti kotelez6 csoportban eltoltott 6raszama: 8 ora
Besorolasa:
Napi munkaid6 beosztasa az évenkénti munkarend szerint keril meghatarozasra.
Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:
- aKozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény
- a Kozalkalmazottak fogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény
- all/1994. (VL.8.) MKM rendelet
- Kaposvar Megyei Jogli Varos Kozgyiilésének rendeletei
- az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
- az intézmény Koézalkalmazotti Szabalyzata
- az intézmény Hazirendje

- Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, Pedagogiai Program
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Jarandosaga: Kjt szerinti bér, valamint bértabla feletti differencialt tobblet, vezetdi illetménypotlék

230%, kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészites hatarozott idore.

A munka eredményességének mérése illetve ellendrzese:

- Tanfeliigyeleti ellendrzés 5 evente

Helyettesités rendje:
- Az 6voda Szervezeti Mitkddési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.
- A munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények, valamint a munkakor betdltéset

szabalyozé eléirdsok a rendelkezé torvények szerint.

1. A munkakor célja:
Az bvodavezetd egyéni felelésségll iranyitasa, a szakszerl és torvényes miikodés, a helyl
oktataspolitikai igényeknek megfelel6, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszer(i és takarckos

gazdalkodas biztositasa.

2. Alapveto feleléssége, feladata:
Ellatja a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda. mint intézmény egység vezetését a hatalyos
torvények szerint.

- Biztositja az intézmény alapito okirataban elfogadottak megvalositasat.

- Biztositja az integralt intézmény sajatossagaihoz igazodé hatékony, mindségi intézmény
miikodés feltételeit.

- Biztositja a telephelyek kozotti hatékony napra kesz informéacidaramlast, kommunikéaciot.

- Ellenérzi az alapdokumentumok eléirasainak érvényestleset ( Pedagdgiai Program,
Szervezeti Miikodési Szabalyzat, stb.), biztositja a dokumentumok nyilvanossagat.

- Felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellenGrzési, mérési értékelési és
minéségiranyitasi programjanak mitkodéséért, a gyermek és ifjusag védelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzeseert, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert.

- Mint az intézményegység egyszemélyi felel6s vezetdje a rabizott onkormanyzati vagyonnal

hatékonyan és felelésen gazdalkodik.
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- Az éves koltségvetés ismeretében biztositja az alapfeladat ellatasahoz sziikséges feltételeket,
megtervezi, megszervezi az intézményegység, nevelési, pedagogiai feladatait.

- Felelds az intézményegység alkalmazottainak a pedagdgiai programban elfogadott
alapelvek szerinti munkajaért, ellendrzi, értékeli, illetve ellendrizteti és értékelteti annak
szinvonalat.

- Megteremti a neveldtestiilet szakmai autonomiaja mikodésének lehetdségét, segiti annak
gyakorlatat.

- A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiségi jogait ernto informéaciokat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

- A fenntartétol kapott informaciot bizalmasan kezeli.

- Vezetdi munkajat a neveldtestiilet és a sziiloi szervezet kozremitkodésével végzi.

3. Egyéb feladatai:

- Egyiittmiikddik Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzataval.

- Betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

- Rendelkezik az 6voda iranyitasahoz sziikséges naprakész informaciokkal és azokat eredményesen
hasznositja.

- Megtervezi az intézmény human er6forras sziikségletét, tamogatja a pedagogusok tervszerti és
folyamatos tovabbképzését.

- A palyazati ciklus lejarta el6tt, irdsban beszamol az intézményben elért eredményirol.

- Nevelési évenként irasos beszamolot készit a fenntartonak a pedagogiai program €s az cves
munkaterv végrehajtasarol.

- Felelds az 6voda gazdalkodasi rendjéért, a munkavégzéshez sziikséges személyi, targyi, technikai
feltételek megteremtéséért.

- Gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi és fegyelmi jogokat.

- Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Ellatja a tantigyi — igazgatasi feladatokat.

- Tranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyo pedagogiai - szakmai
munkat. felelés az 6voda nevelési és mindségiranyitasi programjanak végrehajtasaért.

- Tranyitja és ellendrzi az 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi feladatok ellatasat és

betartasat.
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4. Kiilsé kapcsolatok, beszamolasi kotelezettség:

Az intézményegység hatékony miikodése érdekében:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, képviselteti az intézményegyseget.

- Kapcsolatot tart fenn a pedagogiai munkat segitd intézményekkel és szolgaltatd szervezetekkel.
- A zokkenémentes atmenet érdekében kapcsolatot tart fenn a bolesddékkel, iskolakkal.

- A hatalyos jogszabalyok értelmében egyiittmiikodik a sziildi szervezet valasztmanyaval az
intézményegység céljainak megvalositasaban.

- Kapcsolatot tart az 6vodat(kat) tdmogaté helyi tarsadalmi és orszdgos szakmai szervezetekkel.
- Szabadsagat Kaposvar Megyei Jogu Véros Titkarsagi Igazgatosagaval egyiittmiikodve
dokumentalja.

- Szabadsagat az alpolgarmester engedélyezi.

- A polgarmesteri hataskorbe tartozo gépkocsi hasznalatot az alpolgarmester engedélyezi. Az
utiszamla, képzési dij, fizetési el8leg, magan gépkocsi hivatalos hasznalat, helyi autobuszbérlet,
parkolasi dij, szakirodalom beszerzése, helyettesitési dij kifizetését az alpolgarmester engedélyezi.
- Részt vesz a bér és koltségvetési egyeztetéseken.

- Részt vesz a normativa lehivasokkal kapcsolatos egyeztetéseken.

- Intézményi palyazatok benyijtasarol tajékoztatja a Palyazati Irodat, a palyazat soran veliik

szilkség szerint egyiittmikodik.

Jelen munkakori leiras a kinevezési és aktudlis atsorolasi okmannyal egyiitt €rvényes.

Nyilatkozat:
,»A munkakori leirasban, megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a Kezelt

értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.”

Ovodavezeto
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Munkakéri leiras Altalanos helyettes részére
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= Munkakor

= Munkakor megnevezése: Altalanos helyettes

= (Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
e A pedagogiai program eredményes megvalositasa,
e a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
e kében segitse az Ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézmeényvezetd
Munkavégzés

= Helye: Kaposvari Festetics Karolina Kzponti Ovoda
= Munkaideje: heti 40 6ra

= Het1 kotelezo 6raszama: 22

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkovetelmeny = Egészségligyi  alkalmassdg,  biintetlen
eloelet

= Jskolai végzettség = Felsofokl szakmai végzettség ¢s vezetol
szakvizsga.

= Elvart ismeretek = Kivald szakmai és vezetdi ismeretek

= Szikséges képességek = Jo szervezo képesség, elOrelatas,
koncepciondlis  gondolkodéds.  Példaado
viselkedés.

= Személyes tulajdonsagok = Pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem, segitokészség.
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Fobb felelosségek és tevékenységek

Feladatait a Kjt. a M.T. az intézmény Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzata szabalyozza.
Az dltalanos helyettes a vezeté kozvetlen munkatarsa. A szamara kijelolt vezetési
részfeladatokat oOnalléan végzi, ill. a vezetd tavollétében Onélloan ¢és teljes
feleldsséggel latja el a vezetés valamennyi feladatat.

Csoportban dolgozo ovondként az 6vondk szamara érvényes munkakéri leiras teljes
egeészeében vonatkozik ra.

Beosztasaval Gsszefiiggo tovabbi feladatai:

Részt vesz az Gvoda éves munkatervének osszeallitasaban, az 1d0szakos és év végi

értékeléseben, s az ezekkel kapesolatos irasos munka részfeladataiban.

Nyilvantartja a kozponti dvodaban a dolgozok szabadsagat, beosztja és egyezteti annak

telhasznalasat, ligyelve arra, hogy az intézmény miikddéséhez a megfeleld szeméelyi

feltetelek biztositva legyenek.

Részt vesz az esetleges helyettesitések, ill. tilorak beosztasaban, az ezzel kapcsolatos

nyilvantartast vezeti. A MAK szaméra targyhot kovetd ho 10-ig a valtozo munkabérek

jelentését elokesziti.

A Kozponti dvodaban részt vesz a munkajogi valtozdsokbol eredd feladatok

megvalositasaban, ellendrzésében.

A munkaviszony létesités feladataiban részt vesz.

Uj dolgozo felvétele esetén javaslatot tesz annak személyére.

Részt vesz a személyl anyagok vezetésében.

Ellendrzi a jelenléti iv vezetését a kdzponti dvodaban.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalatanak meglétét ellendrzi.

A kézponti 6vodaban dolgozo technikai munkatdrsak munkarendjét és

munkafegyelmét ellendrzi.

A gyermek, munka, tliz, beleset védelmi feladatok és a bombariadoval kapcsolatos

teenddk szervezését ellendrzését elvégzi.

kA’ kdzponti 6voda taniigyi dokumentumainak ellendrzésében részt vesz. Evente legalabb
et

alkalommal ellendrzi a Felvételi és mulasztasi naplokat, valamint az étkezok

nyilvantartasanak vezetését.

Az egyéni fejlesztés és a gyermekek fejlédésenek nyomon kdvetése dokumentaciot

évi két alkalommal ellenérzi.

A kozponti 6voda statisztikaja elkészitéséhez, a torzskonyv vezetéséhez a sziikséges
adatok

kimutatasaban dsszegylijtésében részt vesz.

A gyermekek, 6vonok, dajkak csoportba torténé beosztasaban véleményével,
javaslataval segiti az 6vodavezetot.

A gyermekek adatai nyilvantartasanak elkészitésében segédkezik.

Az ugyirat kezelés feladataiban részt vesz.

A kozponti 6vodaban havi rendszerességgel ellendrzi az ovodakéotelezett kortiak
rendszeres Ovodaba jarasat, igazolatlan hianyzasuk esetén intézkedést kezdemeényez
az ovodavezetonél.
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Az 6vodai szakvélemények helyes kitoltését ellenérzi a kézponti 6vodaban. A
szakvélemények ovodai példanyat 6sszegytijti és leadja iktatasra.
A gyermekekrél a kozponti dvodaban készitett pedagogiai jellemzések tartalmat az
ovodavezetonek torténd leadas elott ellendrzi.
A gyermekek egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésében részt vesz a kozponti
ovodaban.
A tanuld baleset biztositasok szervezését, Gsszehangolasat intézményi szinten vegzi.
A gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések megtorténtét ellendrzi.
Az udvari jatékok karbantartasi naplojanak napra kész vezetését heti rendszerességgel
ellendrzi.
Szervezi a gyermekek szinhazi ¢s egy¢b kulturalis programokban valo részvételét a
tagdvodaban.
Dolgozok, vagy sziilék szamara - a tagovodaban szervezett megbeszélésrol,
értekezletrdl, kotelezden tajékoztatja az intézményvezetot. A tajékoztatds e-mailben
torténjen a_tarcsatar.ovoda@gmail.com cimekre. A tajékoztatasban tudatnia kell a
megbeszélés pontos idopontjat és teémajat.

Javaslatot tesz a nevelési év ellendrzési feladataira.

Az éves ellendrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellendrzési
feladatokban. Tapasztalatairol feljegyzést készit, melynek altalanosithato részét a
nevelGtestiilet elé tarja, személyre sz010 észrevételeit megbeszéli az Erintettel.

Az OAP-ban és a HPP-ben megfogalmazott alapértékek és alapelvek megvalosulasat
figyelemmel kiséri ellen6rz6 munkdja soran.

Az intézményben folyd mentori tevékenység ellenérzésében részt vesz.

A kozponti 6vodaban tartott értekezletek, belsé tovabbképzések megszervezéseben
Osszehangoldsaban részt vesz.

Javaslatot tesz az intézményi jovoképpel dsszhangban 1évé tovabbképzési tertiletre.
A kdzponti 6vodaban ellendrzi a tovabbképzésen vald részveételt, a tovabb képzesben
részt vevok helyettesitését megszervezi.

A Sziiloi Szervezettel valo kapcesolattartasban részfeladatot vallal a kozponti 6vodaban.
Segitséget nyljt a palydzatok irasaban.

Részt vesz az intézményi szintll felzdarkoztatd nevelés és tehetséggondozas
tevékenységének ellendrzeésében.

Figyelemmel kiséri az SNI és kiilonleges gondozast igényld gyermekek fejlesztését a
kdzponti

dvodaban.

Részt vesz az intézményi szintll informdciods rendszer kialakitasaban és
miikodtetésében. A kdzponti 6voda informacios rendszerének jo mikodéséert felel.

A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

Javaslatot tesz.

A kozponti 6vodaban 6sszehangolja az ésszerii kozos beszerzéseket.

Leltarozas, selejtezés soran aktivan részt vesz azok lebonyolitasaban a kézponti
ovodaban.

Az ovodatitkar téritési dij beszedését és clszamolasat havi rendszeresseggel ellendrzi.
A vezeto tavollétében utalvanyozasi feladatokat lat el.
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Jutalmazaskor, kitlintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti a vezeto
munkajat.
Onallé intézkedéseirdl, ellenérzése tapasztalatairol minden esetben kételes
beszamolni a vezetdnek. Az ellendrzéseirdl rovid irasos feljegyzést készit.
A rébizott eszkozokeért, értékekeért anyagi felelésséggel tartozik.
A vezetovel egyeztetett rend szerint tartozkodik az intézményben.

Az altalanos helvettes az 6vodavezetd elsé szamu szakmai partnere. A korrekt, lojalis

szakmai

és emberi magatartas elvaras részérol.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevéekenységeére.

Felelosségre vonhato

munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzeéséért,

a vezetOi utasitasok nem megfeleld végrehajtasacrt,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéro hasznalataért, megrongalasacrt,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ. KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a
vezetoi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan vegzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a z intézmény dolgozoival is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésére jogosultak

Az intézményvezeto.

A pedagogial munka fejlesztése. az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek az altala vezetett gyermekcesoportban a neveldtestiilet tagjai az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikddik a csoportban dolgozoé pedagdgusokkal
¢s az oOvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi  érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkdajat az oOvodavezetd altal meghatiarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a
kozalkalmazotti szabdlyzat alapjan végzi.

Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
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Betartja a t{iz-, munka-, és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoscgek
szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az Ovoda SZMSZ-ében szamara, mint a
neveldtestiilet és az alkalmazotti kdzosség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kitelezettsége

Ev végen az egész éves teljesitmenyét irasban értekeli.

Jaranddsag

bérbesorolas szerinti fizetés + vezetdi potlék

utikoltség terites (bejard dolgozo eseteben)

a torvényi szabalyozas, a fenntarto éltal biztositott lehetoségek és a kollektiv szerzodeés
szerint.

Zaradék

Ezen munkakori leirds lép életbe.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek 1smerem el.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar,

*  munkaltato munkavallalo
Példanyok:
1.pld. Munkavallalé
pld. munkaltato (munkavallald személyi anyag)
pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras
Tagovoda vezeto részére

= Munkakor

= Munkakor megnevezése: Tagovoda vezetd

= (Cél: A tagintézményben folyé pedagdgiai munka napi szintli iranyitasa.
e A pedagdgiai program eredményes megvalositasa,

e a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
o kében segitse az ovodapedagdgusok munkajat.

= Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés
= Helye: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda........ Tagovoda

= Munkaideje: heti 40 6ra
= Heti kotelezd oraszama: 24
Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkovetelmeny

Egészségligyl alkalmassag,
biintetlen eléélet

= [skolai végzettség

Felsofoku szakmai végzettség ¢s vezetoi
szakvizsga.

= Elvart ismeretek

Kivald szakmai és vezetoi ismeretek

= Sziikséges kepességek

J6  szervezo képesség, elorelatas,
koncepciondlis gondolkodas. Példaado
viselkedés.

= Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhatosag,

tirelem, segitokészseg.

Fobb felelosségek és tevékenységek

= Feladatait a Kjt. a M.T. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabélyozza.

= A tagovoda vezetd helyettes a vezetd kozvetlen munkatarsa. A szamara kijelolt vezetési
részfeladatokat Gnalloan végzi, ill. a vezetd tavollétében nalldan és teljes felelsséggel
latja el a tagévodaban a vezetés valamennyi feladatat.

= (Csoportban dolgozd 6vondként az ovondk szamara érvényes munkakori leiras teljes
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egészében vonatkozik ra.

Beosztasaval dsszefiiggo tovabbi feladatai:

Részt vesz az dvoda éves munkatervének Gsszeallitasaban, az 1d0szakos és év végi
értékelésében, s az ezekkel kapcesolatos irdsos munka tagovodara vonatkozo
részfeladataiban.

Az éves ellenbrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellendrzési
feladatokban. A

tagévodaban a csoportnaplokat évi két alkalommal, a tervidoszak kezdetén ellendrzi.
Tapasztalatairol feljegyzést készit, melynek altalanosithatd részét a nevelétestiilet
elé tarja, személyre szo0ld észrevételeit megbeszéli az érintettel. Az OAP-ban és a
HPP-ben megfogalmazott értékek és alapelvek érvényesiilését, megvalositasat
ellendrzi.

Segitséget nyijt a tagévodaban folyd mentori tevékenységben.

Részt vesz a tagovodajaban folyo felzarkoztatod nevelés és tehetseggondozo
tevékenység ellendrzéseben.

Figyelemmel kiséri az SNI gyermekek fejlesztését a tagovoddja viszonylataban.

Az egyéni fejlesztés és a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése dokumentaciot
évi két alkalommal ellendrzi.

Az ellendrzéseirdl minden esetben rovid feljegyzést készit, ¢s a tapasztalatairol
tajékoztatja az Ovodavezetot.

A tagdvodaban tartott értekezleteket elokésziti.

Javaslatot tesz a tagovodat érint6 tovabbképzes teriiletére.

A tagdvoda dolgozoinak tovabbképzésen vald részvételét ellendrzi.

A tagdvoda Sziilo1 Szervezetével kapesolatot tart fenn.

Segitséget nyjt a palyazatok megirasaban.

Palyazaton, a tagdvoda szamara nyert tamogatas rendeltetésszeri felhasznalasaért
felelosséggel tartozik.

Nyilvantartja a tagovodaban dolgozok szabadsagat, beosztja és egyezteti annak
felhasznalasat,

tigyelve arra, hogy az intézmeény mitkodéséhez a megfeleld személyi feltételek
biztositva legyenek.

Részt vesz az esetleges helyettesitések, ill. tulorak beosztasaban, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast vezeti. A MAK szaméra targyhot kévetd ho 10 napjaig a valtozo
munkabérek jelentését elkésziti.

Jutalmazaskor, kitiintetésre felterjesztéskor vélemeényével, javaslataival segiti a vezeto
munkajat

A munkajogi valtozasokbol kdvetkezo feladatokat a vezeto utasitasanak
megfelelden alkalmazza a tagévodaban.

A tagovodaban alkalmazasra keriild 0j dolgozok személyére javaslatot tesz.

A tagovodaban ellendrzi a jelenléti iv vezetését.

Az adminisztrativ dolgozo téritési dij beszedését és elszamolasat havi rendszerességgel
ellendrzi.

Az adminisztrativ dolgozo altal elkészitett munkabol valo tavolmaradas jelentést
cllendrzi, ¢s megfeleldsége esetén alairasra javasolja az intézményvezetének.

Az adminisztrativ dolgoz6 4ltal vasérolt tisztitdszerek mennyiségi ellendrzését ¢és
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folyamatos kiadasanak megfelel6 bizonylatolasat sziikség szerinti rendszeresseggel
elvégzi.
A vasarolt tisztitoszerek raktarba keriilésekor a szamlan 1évé mennyiség, és a raktarba
keriilé6 mennyiség 6sszehasonlitasat elvégzi.
Az étel mindségét, mennyiségét, kiosztasat rendszeresen ellendrzi a tagévodaban. A
tapasztalatairol tajékoztatja az Ovodavezetot.

Ellenérzi a munkafegyelem és a kialakitott munkarend betartasat a tagovodaban.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalatanak meglétét negyedéves rendszerességgel
ellendrzi.

Felel6s a tagovodaban folyd munka egészséges és biztonsagos megszervezéséert.

A tagddaban megszervezi a gyermek, munka, tiiz, baleset védelem feladatait és
esetlegesen a bombariado soran eldirt teenddket.

Az 6voda torzskonyvének vezetéséhez évi két alkalommal adatokat szolgaltat.

A taniigyi dokumentumok ellendrzésében rész vesz a tagévodaban. Havi
rendszerességgel ellendrzi a Felvételi és mulasztasi naplok és az Etkezsk
nyilvantartasa dokumentumok vezetését.

Figyelemmel kiséri a rendszeres dvodaba jarast, az igazolatlanul hianyzokrol értesiti
az dvodavezetot.

A Szentjakabi tagovoda vezet6 6nalloan lebonyolitja a gyermekek beirasat a felvételi
iddszakban.

A tagovodak statisztikajanak elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

A gyermek felvételt segiti elokésziteni.

A gyermekek, 6vonok, dajkak csoportba torténd beosztasaban véleményével,
javaslataival segiti az 6vodavezetét.

Az ovodai szakvélemények helyes kitdltését ellendrzi a tagovodaban. A
szakvélemények ovodai példanyat 6sszegytijti és irattarolasra atadja az
ovodavezetonek.

A tagdvodaba jaro gyermekek adatait 6sszesitve nyilvantartja.

A gyermekekrdl 6vodapedagogusok altal készitet pedagogiai jellemzések tartalmat
az 6vodavezetének valo atadas eldtt ellendrzi.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében helyi szinten részt vesz.
A gyermekbalesetek megelézésére a sziikséges intézkedéseket megteszi a
tagovodaban. A gyermek baleset biztositasok kdtésében szervezo munkat végez a
tagdvodaban.

Szervezi a tagovodaba jaro gyermekek szinhazi ¢és egyén kulturdlis programon valo
részvételét.

Dolgozok, vagy sziilok szamara - a tagovodaban szervezett megbeszélésrol,
értekezletrdl, kotelezden tdjékoztatja az intézményvezetét. A tajékoztatas e-mailben
torténjen a_tarcsatar.ovoda@gmail.com cimekre. A tdjékoztatasban tudatnia kell a
megbeszélés pontos idépontjat és témajat.

A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

A tagdvodaban sziikséges felujitasi €s karbantartasi munkakra felhivja az 6vodavezetd
figyelmet.

Tagdvodai szinten 6sszchangolja az ésszerti kozosbeszerzéseket.

A targyi eszk6zok ¢s a tagovoda vagyonanak rendeltetésszerii hasznalataért
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felelosséggel tartozik.
Az udvari jatékok karbantartasi naplojanak vezetését heti rendszerességgel ellendrzi.
A sziinetekkel, nevelés nélkiili napokkal kapcsolatos szervezd tevékenységet a
sziikséges intézkedéseket onalldan elvégzik a tagdvodaban.
Leltarozas, selejtezés soran koordinald és aktiv résztvevo szerepet tolt be.
A tagdovodan beliili megfeleld informacio aramléasért felel.
Onallé intézkedéseirdl minden esetben koteles beszamolni a vezetének.
A rabizott eszkozokeért, értekekert anyagi felelosséggel tartozik.
A vezetovel egyeztetett rend szerint tartézkodik az intézményben.

A tasovoda vezeto- helvettes az ovodavezeto elso szamu szakmai partnere a

tagdévodaban. A
korrekt és lojalis szakmai és emberi magatartas elvaras részérol.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezeti utasitasok igényetol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend,
a vezetOi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a tagévoda dolgozoival is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Ellenérzésre jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese és a munkakozosség vezetd.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében a csoport munka
teriiletén megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézmeényi
munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmilkodik az intézményben dolgozd
pedagogusokkal és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi
érdekeben kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel
apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkajat az ovodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas ¢s szabalyok
betartasdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
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alapjan végzi.
=  Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
= Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

= Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket,az anyagi lehetoségek
szerint.

Jogkor, hatiaskor
= Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szamara, mint a
neveldtestiilet €s az alkalmazotti kozdsség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
=  Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értekeli.

Jarandosag
* bérbesorolas szerinti fizetés + vezetdi potlék
= tikoltseég térites (bejard dolgozo esetében)
» atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek a KSZ melléklete
szerint.

= Zaradék

= Ezen munkakorileiras életbe.

* A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

= Nyilatkozat

= Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

= Kelt:

= munkaltato munkavallalo
= Példanyok:
= [.pld. Munkavillalo
*  pld. munkaltato (munkavallal6 személyi anyag)
= pld. irattar

=  Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eléirasokat (pl. munkaido, eléirt
szakképzettség, besorolds) a kinevezés ¢s modositasai tartalmazzak.
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MUNKAKORI LEIRAS
/OVODAPEDAGOGUS/

A munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolas:

Munkakére: évodapedagogus

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az dvoda vezetdje

Helyettesitdje: csoportos valtotarsa

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondkeépzo foiskola
A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka elvégzése.

e A pedagogiai program eredményes megvalositasa,

e A gyermekek zavartalan és folyamatos nevelésének, fejlesztésének
megszervezése €s megvaldsitdsa.

Munkavégzés helye:

Az intézmény neve: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda és Tagévodai

Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelezo oraszama: 32 ora/hét

= Alapkdvetelmény = Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6¢let

= Iskolai végzettség = Felséfokt 6vodapedagogus végzettség

= Elvart ismeretek = Alapvetd és specidlis szakmai ismeretek. Az 6voda
nevelési szakmai ¢és cgészségiigyl cloirasainak,
bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képessegek = Szeretetteljes és példaado viselkedes.

Személyes tulajdonsagok = Példaértéki  kiilsé  megjelenés  ¢és  belsé
tulajdonsagok. Kreativitas, innovacio, szakmai
megljulas iranti  igény, Onallé feladatvégzés.
Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség.
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Fobb felelsségek és tevékenységek

Az Ovodapedagégus a munkdjat a  mindenkor  érvényes  koznevelési ¢és
kézalkalmazotti torvény, az Ovodai nevelés Orszigos Alapprogramja, az 6voda
Szervezeti ¢és Mikodést Szabalyzata valamint a Helyl Pedagdgiai Program
szabalyozza.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy munkdjat a pedagogus etika szabalyainak
megfelelden végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfelel6 erkolesi
normak szerint éljen.

Folyamatosan fejlessze szaktudasat, vegyen részt tovabbképzéseken, oOnképzésére
forditson

gondot, altalanos miiveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak. (IK.)
Munkajaban alkalmazzon 0] modszereket, tudomanyos eredményeket.

Vegyen részt intézmenyi innovacioban, palyazatokban, kutatasban. (1K.)

A megbeszéléseken, a vitakban, az értekezleteken rendszeresen fejtse szakmai
allaspontjat.

Ovodai tevékenységei sordn felmeriilé/kapott feladatait, probléméit dnalloan,

a szervezet milkddési rendszerének megfelelé modon kezelje, intézze. (IK.)

A hatékony, eredményes munka érdekében neveld tevékenységét tervezze meg. A
kozosségi ¢élet szabalyait, a tanulas tartalmat és a gyermekek egyéni fejlesztésének
feladatait — szakszerti modon leirva, a komplexitas, egymasra épiilés és az egyénre
szabottsag elveinek figyelembevételével — irasban fogalmazza meg. (IK.)

Feladatait — modszertani szabadsagaval élve — a leghatékonyabb, legeredményesebb
modszerekkel valositsa meg, és sziikség szerint készitsen kiegészité eszkoézoket.

Deritse fel a gyerekek fejlédését hatraltatd, veszélyeztetd tényezdket és a pedagogia
eszkozeivel

torekedjen a karos hatdsok megelézésére, kompenzaldsara. Sziikség szerint a hatosag
(Gyermekjoléti Szolgalat) segitségét, intézkedését kezdeményezze a gyermek
érdekében. Készitsen a hatranyos és veszélyeztetett gyermekekrol kimutatast. (IK.)
Ismerje meg a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilok nevelési elveit és modszereit,
¢s a hatekony egyiittnevel6 tevékenység érdekében kévessen el mindent, hogy a csalad
€s az ovodai nevelés lényege kozelitsen egymashoz. (IK.)

A sziildk nevelést kultaragjuk bovitéséhez jaruljon hozza nevelési témaji sziloi
értekezletek szervezésével, szakirodalom, szakcikk ajanlasaval.

Nyilt napokon biztositson lehetdséget a sziiloknek az dvodai élet megismerésére.

A csoport szildi szervezet vezetGivel éves egylittmlikodési terv alapjan tartsa a
kapcsolatot.

Pedagogiai gyakorlatanak lényegét, jellemzdit ismertesse a sziilokkel, és munkdja
eredmeényeit és esetleges kudarcait is tarja fel sziil6i értekezleten.

Pontosan szakszerlien vezesse a gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot.
(IK.)

Az egyes gyermekek fejlodesérdl vagy fejlédésének problémairdl folyamatos
tajékoztatast adjon a gyermek sziileinek. A gyermekrdl, a csaladrol szerzett informaciot
diszkréten kezelje.
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A felzarkoztatisra szoruld, vagy kiemelkedd képességei miatt figyelemre mélto
gyermekek egyéni fejlesztésér6l gondoskodjon. Az egyéni fejlesztések
dokumentalasat a programunkban meghatarozott médon végezze.

= Naprakészen vezesse a csoportnaplot, a Felvételi és mulasztasi naplot, valamint az

¢tkezok nyilvantartasat.

= Kovesse nyomon a csoportjabdl iskoldba keriilt gyermekek tanulmanyi eldmenetelét,
az iskolai pedagogusoktdl szerzett informaciokat hasznositsa munkaja
eredményesebbé tétele érdekében. (IK.)

= Kotelez6  oraszamat  teljes  mértékben a  gyermekcsoportban  toltse
le. Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzasat a munkaid6 kezdete el6tt jelentse
vezetdjének, gy, hogy helyettesitésérol gondoskodni tudjanak.

= Tamogassa, segitse el az egészségiigyi dolgozoknak a gyermek érdekében kifejtett
munkajat.
(IK.)

= A varos kulturdlis rendezvényei koziil valassza ki az ovodas korosztalyhoz illo
legérdekesebb eseményeket és vigye el gyermekesoportjat. A sziilékkel valo
egyeztetés utan szervezzen tanulmanyi kirandulast. (1K.)

= A gyermekek fejlettségiik szerinti beiskolazasat az iskolaérettség megallapitasaval segitse
elo.

= Iskolaérettség esetén az Ovodai szakvélemény c. nyomtatvanyt kitolti, és a sziildnek
atadja. Amennyiben a gyermek iskolaérettségét nem tudja egyértelmiien meghatarozni
— a vezetd Ovondvel valo egyeztetés utan — a gyermek tovabbi vizsgalatat
kezdeményezi.

= A rendszertelenil 6vodaba jard, indokolatlanul hidnyzo gyerekekre felhivja az
ovodavezetd figyelmét és kéri intézkedését a sziilok felszolitasa tigyében. Kiilonos
figyelemmel kiséri a harmadik életéviiket betdltdtt ovodakdteles gyermekek
rendszeres 6vodaba jarasat.

= A gyermekekkel mindig emberi méltosaguknak megfeleléen banjon, és hozzajuk
szeretettel, empatiaval kézeledjen.

= Az 6vodaban megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiti, és a gyermek lazat,
fajdalmat enyhiti. (A gyermek esetleges gyogyszerérzékenysegerdl tdjékozodik a
szilloktol). Az dvodaban balesetet szenvedett gyermeket orvoshoz viszi.

= Iranyitja ¢s szervezi a csoportjaban dolgozé dajka munkajat. A gyermekek altal hasznalt
helyiségek ¢s eszkdzok tisztasagat ellendrzi.

= Aktivan részt vesz az intézményben folyd onértékelési munkakban, az onértékelési
programban ¢és az éves Onértékelési tervben meghatarozottak szerint. (IK.)

= Az oOvodapedagégus koteles oOvni intézménye berendezési targyait. A csoport
leltarhianyaért anyagi felelosséggel tartozik.

Jelmagyardzat: IK= intézményen kiviil is végezhetd feladat
Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenvséoére.

Felelosségre vonhaté
=  munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos clvégzéséert,
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= avezeti utasitadsok igényétol eltér6 végrehajtasacrt,
= ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsertéséért,
* a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, megrongalasaert,
= a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéscert.

Ellendrzési tevékenység
=  Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgia i program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a
vezetOi utasitasok és a nevelotestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
= A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
= Ha barmely teriileten hianyosségot tapasztal, errdl értesiti az illetekes vezetot.

Ellenorzésre jogosultak
= Az intézményvezetd, a helyettese és a munkakozosség vezeto.

= A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében csoportjdban
megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben
Jjeloltek szerint.

Kapcsolatok
= Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmilkodik az intézményben dolgozd
pedagogusokkal és az oOvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
erdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel
apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
= Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények
= Munkajat az ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a KSZ
alapjan végzi.
=  Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
= Betartja a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

= Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor
= (yakorolja a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-ében szamara, mint a
nevelGtestiilet és az alkalmazotti kdzosség tagjanak biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége
= Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandoésag
= bérbesorolas szerinti fizetés
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= tikoltség térités ( bejard dolgozo esetében)

= atorvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek a KSZ melléklete
szerint.

Zaradék
Ezen munkakéri leiras életbe 1ép:
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezonek ismerem el.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

P. H.

ovodavezeto munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
/PEDAGOGIAI ASSZISZTENS/
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Munkakor

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Cél: Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése.

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa,

a gvermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-

kében segitse az Ovodapedagdgusok munkajat.
Kozvetlen felettese: Intézmeényvezetd-helyettes

Munkavégzés

Helye: Kaposviri Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarisok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elo¢let

Iskolai végzettség Kozépfoku végzettség, 0j alkalmazas esetén
pedagdgiai asszisztens végzettség

Elvart ismeretek Az ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak,
belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag. megbizhatdsag, tlirelem, higiénia,

segitokeészség.
Fobb felelosségek és tevékenységek

Az ovodapedagogus tavollétében -/ reggel 8-ig, és a délutani idészakban teljes feleldsséggel
latja el a gyermekek feliigyeletét. A gondjara bizott gyermekek testi épségéeért teljes kori
felelosségek tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél az Ovodapedagogusok
iranymutatasa szerint:
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a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

a lassabban haladod, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitéscben,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivedéseben,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendémentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai tnnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosseégteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elékészitésében, sziikség szerint a gyvermekeknek egyéni
segitséget nyujt,

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermeke gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél

- az Oltozkodésnél

- a tisztalkodasban,

- a levegdztetés elokeészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglakozasokndl, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagogus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenyseégek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként onalldan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi ttmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgdlatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmeény alapdokumentumait.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
Utmutatdsa szerint végzi.

Altaldnos magatartisi kovetelmények

A gyermekek, a szililok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradé¢ktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egytittmukaodik.
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e A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartast tantsit:
- a JOhiszemuség ¢€s a tisztesség elvének megfeleloen,
- a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdalkodasi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stilyosan sérté vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,
e koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

e Tevékenységét az intézményvezeto- helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezeto késziti el.

e A gondjaira bizott gyermekek testi épségéert tejes korii feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j0 munkahelyi
légkornek.

e Az dvoda nevelotestiiletével €s technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

e A gyermekek ovodal munkdjarol a sziilonek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagodgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben nem kételezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséeért.
e avezeti utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok. a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,
e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység
e Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a
vezetOi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Ellendrzésre jogosultak

e Az intézményvezetd, a helyettese és az Ovodapedagdgusok.
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
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végezhetnek a nevelétestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkdjaban rendszeresen egytittmikodik a csoportban dolgozo pedagogusokkal
és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények

e Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e Munkdjdhoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka-, ¢s balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok éltal, valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
e Ev végeén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
e bérbesorolds szerinti fizetés
o (tikoltéseg-térités
e atdrvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzodeés
szerint.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sorin hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
PH

munkavallalo munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS
/DAJKA/

Munkakore: dajka

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kdzponti Ovoda, Kaposvar Toponari
u. 49.

A munkahely MEPNeVEZEe: o ainisiamisnnisiissiosssasisssonss
Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyvakorloja: az ovoda vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitéje: a vezeto altal kijelolt dajka

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltés¢hez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzo
A munkakorbdél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziilokkel szemben egylttérzo, odafigyeld, egylttmiikodé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az ovodaskora gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
e A gyerekek kozvetlen es kozvetett kornyezetének tisztan tartasa.
e Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A c¢l eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyuttmikodik az ovonokkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.
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Az 6vodapedagogus tavollétében reggel 8-ig és a délutani idoszakban teljes felelosséggel
latja el a gyermekek felligyeletét.

Nyugodt hangvétellel, értheto, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
1gényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnel,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhdk sszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
¢tkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megelézni, jelezni.

A tisztitoszereket elkilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az ovondvel egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siites).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetesrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziilo meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziil6knek.

A tisztasdag megdrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapesolatos teenddk

A gyerekek komyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
(heti 1 portalanitas) és a hozz4 tartozd 61t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti,

Az 1d0szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertitlenitést, a butorok, jatékok, csempek,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbozdé részfeladatokat
(példaul ajtémosas vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fligeényok, kopenyek,
torilkdzok, teriték, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol.
Jarvanyos idoszakban, tetiivel valo fertézottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetbagyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolédasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, a megvasarolt aruk szallitasat, igyeletet, valamint azokat
az 1d0szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:'

" A munka térvénykonyve ezt részletesebben szabdlyozza. it csak a legfontosabb szabalyokat emeltiik ki.
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(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltato
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom
hénapjat kivéve —a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek.
A dolgozd erre vonatkozd igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irasban, kivéve
rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességenek évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbol megszakithatja,
de a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az ovodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltozore és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (az 6vono 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezetd engedélyevel
vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmeény miikodésével Osszefiiggd bels6 problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkatiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témékban a sziiléket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek oOvondjéhez vagy az
mmtézmeény vezetdjchez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hidnyzas esetén, a vezeté rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atéltozve, a munkavégzésre készen alljon,

Az ebédid6 naponta fél ora, mely id6étartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévé munka torvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkdja soran az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovmi koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat. hatso bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

Ha idegen ¢rkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eltérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

88



Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
A munkavaillalo jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetével, az ovodavezetd-helyettessel €s a
csoportos ovonokkel.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetoje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

P. H.

ovodavezetd munkavallald
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Munkakori leiras (6vodatitkar)

Munkaltato
Munkaltaté megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkaveégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalo

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonositdja:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Jarandosaga: Besorolas szerinti alapbér:

Munkakor
Munkakor megnevezése:
Munkaideje:

Az ovodatitkar feladatai:
Pedagogiai gépelési feladatok

e a Gyamiigy, Nevelési Tanacsado, szakértdi Bizottsag felé kiildott anyagok
e az intézmény szabalyzatai
e nevelési, munkatarsi értekezletek jegyzékonyvei

Munkaltatoi feladatok

e elvégzi a dolgozok munkaltatasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat az
Ovodavezetovel, dvodavezetd helyettessel, 6vodai gondnoksaggal, gazdasagi
lgymtézovel egyeztetve

e atavozo dolgozok személyi anyagat a személyzeti iktatoba elkiilonitve megbrzi

e clkésziti a dolgozok munkakori leirasaval kapcsolatos gépelési feladatokat

¢ az ovodai munkaerd gazdalkodasanak nyilvantartdsa, valtozasok jelentése a
fenntartoval.(5 napon beliil)

o kozcélu dolgozok jelentéseinek elkészitése, tovabbitiasa Gondnoksagra, MAK-ba,

KMIV Szocialis-¢s Gyamligyi iroddjaba
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e dolgozok munkabol vald tavolmaradasanak tilmunkéjanak tovabbitasa

Gazdalkodasi feladatok

e a bérkimutatas naprakész vezetése, bérvaltozasok beirdsa, a statuszokon tortént
személyi valtozasok vezetese
- a kimutatas valtozasanak havonkénti bejegyzése, ho végi lezarasa
- személyi anyag dokumentumainak lerakasa
- eltavozott dolgozdk anyagéanak irattarba helyezése

e bérkimutatasok készitése sziikség szerint a tars és felsébb szervek kérésére
részvétel a koltségvetés elokészitésében a bérrel kapesolatosan

o fizetési jegyzékek ellendrzése, az észlelt problémak esetében kapcsolatfelvétel a
MAK-kal

e anyugdijas dolgozokkal kapcsolatos jelentés kdtelezettségek (MAK-hoz) intézése
(nyugdij osszegének valtozasa, torzsszam stb.)

e igazolasok kiadasa bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek eltdvozasaval és egyeb
iigyekkel kapcsolatosan. Az Gjonnan jovo, illetve tivozo gyermekekkel kapcsolatos
értesitések elkiildése.

e A GYED-en, GYES-en lévé dolgozok bérével kapcsolatos feladatok végzése, az
ellatassal kapcsolatos dokumentumok megkiildése a MAK-hoz, illetve az illetékes
szervekhez. A dolgozokkal kapcesolattartas bertigyben.

o Utiszamlak elkészitése, Gondnoksagra vald tovabbitésa, a pénz célbejuttatasa.
Azon utiszamlak lefénymasolasa és dossziéba helyezése, melyek a tovabbképzesi
Osszeg terhére fizetendok ki.

e Uj dolgozok folyoszamla nyilvantartasa MAK-ba tovabbitasa. Régi dolgozok
esetén folyoszamla valtozasnal intézkedés

e Az oktober 15-én esedékes statisztika elkészitése.(Evkozben egyéb szervektdl keért
statisztikajellegli adminisztracios feladatok végzése)

e Az adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa (februar, marcius) Az adopapirok
kiadasa, alairatasa az eléirasoknak megfeleld kitoltésének figyelemmel kisérese, az
1%-o0s rendelkezések 6sszegyiijtése, nyilvantartas készitése. Az adocsdkkentd
igazolasok bekérése és az ahhoz kapcsolodo nyomtatvanyok kitoltése. A MAK-hoz
a dokumentumok hataridére valé visszakiildése.

o Kozremikodik az év végi selejtezések. leltarozasok lebonyolitasaban

e Ellatja a gazdalkodasi, épiilet karbantartasi feladatokat (beszerzések.
anyagkonyvelés, kiadvanyozas, kimutatas, jelentés az Ovodai Gondnoksag felé)

e FEllatja a pénztarosi feladatokat. Be-és kifizetések konyvelésre valo elokészitését,
rovatelszamolasok elkészitését, hazipénztar vezetését, az atutalasi szamlak
adminisztralasat

e Ellendrzi, visszaigazolja és észrevételezi s Gondnoksagnak a telefonszamlakat

e Elkésziti a megrendeldket, kotelezettség vallalasokat

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetés helyzetét,
nyilvantartja a kiadasokat, bevételeket, a pénzforgalmi infot minden honapban
elemzi, ha sziikséges korrekeios javaslatot tesz a vezetonek, tajékoztatja a pénziigyi
helyzetrol
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e A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabdlyok érvényesitésével
biztositja a gazdalkodasban a hatékonysag, a pedagogiailag indokolt
feladatkdzpontisag elvének érvényesiilését

e Gondoskodik az intézmény zavartalan és szikségszerli miikodtetésérol a
takarékossagi szempontok érvényesitése mellett

e Biztositja a kornyezeti kultirat és higiéniat, a tisztasagot, a kozegészségiigyl
eléirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodéasok elharitasarol

e Dont azon ligyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hataskorébe
utalnak

e Beszamol munkdjarol (vezetoi értekezlet havonta, dolgozok)

e Kozremiikodik az elékészitésben és nyomon koveti az 6voda
- Gazdasagi tervét
- Beszamolokat
- Adatszolgaltatasokat
- Koltségvetést és annak modositasat (poteldiranyzat, elvonas)

Kozvetetten végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas, selejtezés)

Ugyviteli feladatok

e Feladatait az intézmény ligyirat kezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi

e Iktatds:- az iktatokonyv vezetése, az iratok lerakasa, a dossziék felfektetése, az év
lezarasa utan irattarba helyezése

e Vezeti és nyilvantartast végez a betegszabadsagrol, tdppénzes hidnyzasrol, errdl
minden hé 5-ig a MAK felé jelentést ad

e Az iskolaba mend gyermekek névsorat elkésziti, az egészségligyi kdnyveket az
illetékes iskolaknak majusban elkiildi

e Elkésziti az étkezok havi és éves Osszesitését

e FElkésziti a dolgozok jelenléti ivét, azt havonta ellendrzi

e Az 6voda miikodésével kapcsolatos iratokat kezeli és iktatja

e A jogszabalyoknak megfelel6en elvégzi az iratok selejtezését

e Az dvoda statisztikai kimutatasaihoz a vezeté 0vono utmutatasai szerint begyijti a
szlikséges adatokat, ezeket Osszesiti, elkésziti a statisztikai jelentést

e Az ovodai jelentkezéseket az Ovodavezetd itmutatasa szerint elkésziti, postara illetve
irattarba helyezi

e Az ugyiratokat az 6vodavezetd hianyzasa esetén az évodavezeto helyettesével alairatja
és tovabbitja

e Az ovoda részére érkezo folyoiratokat bélyegzdvel ellatja, folyamatosan 6sszegyljti,
évente 0sszesiti

e Részt vesz az intézményi szabdlyzatok rendezésében

e A beérkezo leveleket felbontja, datumozza, és az érdekelteknek atadja

e A KIR rendszer felé kezeli a dolgozoi nyilvantartasok, bejelentések, pedagogus
igazolvanyok tigyintézését.

Személyzeti munka

e FElvégzi a dolgozok személyi anyaganak rendezését, azokat lemezszekrényben tartja
e Barmely bizalmas anyagba csak az 6vodavezet6 engedélyével adhat bepillantast

e A dolgozok jutalmazasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi

e Az dvoda munkaer6-gazdalkodasanak nyilvantartasa
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e Felelds a munkaerd gazdalkodasban bekovetkez6 valtozasokrol S napon beliil
tajékoztatja a fenntart6 részérdl felelds munkaerd-nyilvantartasra kijelolt Sardi
Zoltanné koznevelési referens asszonyt

e Felelds a Kjt 30/C. &-ban foglaltaknak ¢és a Kaposvar Megyei Jogu Varos Cimzetes
Féjegyzdjének 2008. november 27-én kelt szabalyozasa szerinti munkaero
gazdalkodasi nyilvantartas ¢és tajékoztatasi eljarasok megtartasacrt

Elelmezéssel kapcsolatos feladatok

e Az intézmény konyhajaval valo kapcsolattartas

e Heti étrend sziilok felé valo hirdetése a hetet megel6z6 péntek (heti tervben valtozas
csak indokolt esetben 0Ovodavezetdvel egyeztetve, sziildket ertesitve)

e Specialis étkezés nyomon kdvetése, személyre szolo étrend kiadasa

e Havonta a gyermek és feln6tt étkezési dijak beszedése, 6sszegzése, postara adasa.

e Jelentés készitése a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag felé.

Kiilonleges felelosségek:

Gazdalkodas
e Az Ovodat a szabalyzatoknak megfelelden képviseli, amely kiterjed személyes.
alairassal valo képviseletre, illetve bélyegzo hasznalatara
e Raktari leltarhianyért, kartéritési felelgsségét az 6voda Kozalkalmazotti Szabalyzatanak
melléklete szabalyozza.
Személyekért
e Az oOvoda dolgozdinak munkaegészségligyi vizsgalatait szervezi, nyilvantartja,
ellendrzi és iranyitja.
Tervezeés
e Az Ovodavezetdvel kozosen tervezi a fel(jitasi, karbantartdsi, nagytakaritasi
feladatokat, idopontokat, litemezést

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

Munkakapcsolatok

e Ovodavezetd helyettes

e Nevelotestiilet

e Alkalmazotti kor

e Kaposvari Humanszolgéltatasi Gondnoksag
o Menzaminta Kft élelmezésvezeto

e MAK

e Temesvar Utcai Tagdévoda

e Tallian Gy. Utcai Tagoévoda

e Damjanich Utcai Tagévoda

Munkakoriilmények

e Ovodavezetd iroda mellett 6nallo iroda, telefon, szamitogep, fénymasolo, szamologép
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e Kiilon 6lt6zo

Jarandosag

e Bérbesorolas szerinti fizetés
e Munkaruha eldiras szerint
e Etkezési tamogatas

A munkakori leirds modositasanak a jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatoé
fenntartja!
Nyilatkozat
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfelelden hasznalom.”

PH

.......................................... e T T T T R

munkavallalo intézményvezeto
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MUNKAKORI LEIRAS
/GAZDASAGI UGYINTEZO/

Munkavallall TEVES ..v voin snmsn toamswass soon@as Sass s s 5o e

Munkakoér: gazdasagi ligyintézo

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda Kaposvar, Toponari
at 49.

A munkahely megnevezeése: ..........ccooviviiviiviiiiiiiineissinssinonss

Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az dvoda vezetdje

Kozvetlen felettese: kizarolag az intézményvezeto rendelkezései alapjan latja el a munkéjat.
Helyettesitdje: az 6vodavezetd és az dvodavezetd- helyettes

Munkaideje: 40 6ra/hét

A munkakorbol és a betoltésébdl adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egylittmikodo.
Udvarias a sziilékkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

e Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kovethetéek.

A munkakor célja:

Az intézmény mikodésével kapesolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:
Iratkezelés, iigyintézés

e Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat itja barmikor
pontosan kovethetd, ellendrizheté legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény
feladatainak eredmeényes, gyors és szakszer(i ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az
iratok épségben és hasznalhaté allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt
valamennyi iraton szerepeltetnie kell
— az intézmeény nevet,

székhelyét,

—  cimet,

—  telefon-fax szamat,

—  e-muail cimet,

— azirat iktatoszamat,

az iigyintézo nevet,

a datumot,

— az aldird nevét,

— a beosztasat,

— alairasat,

— az intézmény korbélvegzdjének lenyomatat,
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— a cimzett megnevezeset,

- cimeét,

—  beosztasat.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevet.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado
ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitékonyv) elismeri
alairasaval és a datum megjelolésével az atvételt.

A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az dltala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az ¢ nevére érkezett levelet csak
telefonon térténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az étvett iratokat az iratkezelési rendszemek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthato, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartos tarolds érdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
§z0610.

Az iktatéast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon elvégzi. Soron kiviil
kell iktatni a siirgés, a hataridds, az expresz killdeményeket és taviratokat.

A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot, a beérkezés
idépontjat, az ligyintéz6 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat,
a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor
elévehetd legyen. Az iktatokonyvben sorszamot lresen hagyni, lapokat sszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athtizassal lehet, ugy,
hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.
Amennyiben az dsszetartozo iratok az tigy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
Ggy ezt az iktatokdonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzésck rovatban az irat 1)
szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos id8ben csatolni az
elézményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatas esetén kiilon
szabalyozni kell a torlési, hozzaférési, javitasi jogosultsagot.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol készilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok,
pedagodgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigyiijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio elvégzeése.

Az ovodai torzskonyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

96



Festetics Karolina Kozponti Ovoda
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Az ingyenes, az 50%-o0s és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begyiijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A kozlonydk, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezese €s figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

e A munkatarsak alkalmazéasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, trlapok kitoltése.

o A munkaerd valtozasait kovetd nagykonyv vezetése (belépés, kilépés).

e A munkaruha-nyilvantartds vezetése.

e A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

e A pedagogusok kotelezd oraszamanak kiszamolasa és nyilvantartasa nyolchetes ciklusban.

e A délutani potlékok kiszamolasa és jelentése a kifizetés érdekében.

e A tulorak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

e A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

e A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

e Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6zd nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlek, 1%)

Egyéb

e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben
ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka torvénykonyvének eldirasa alapjan
le kell dolgozni.

e Munkdja soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi. tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett szemelynek.

[ ]

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavaillalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolesi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd., 6vodavezeté-helyettes, csoportos 6vondk.

A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az lizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen ligyben, és hogy ki
keresse a masikat.
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A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetoje
alkalmanként megbizza.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
/TAKARITO/

A munkavallaloneve: ....................

Munkakore: takaritd

Az intézmény neve, cime: Kaposviri Festetics Karolina Kézponti Ovoda Kaposvar, Toponari
ut 49

A munkahely MegmeVeZESe: .. ......corviiiiinvmmavivaniesvassisassias

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: ................

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

Az ovoda egész teriilete

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 dltalanos

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodd, elvarhato magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziil6kkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, ©Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A takarito, feladatai:

Gondoskodik a vécék, mosddk, ajtok higiénikus tisztasagardl, a napi portalanitasrol.
Szényegeket kiporszivozza. A szemetes edényeket kitiriti.

Gondoskodik tiszta toriilk6zordl a felnétt mosddkban.

A konyhdaban biztositja a rendet, de az étkezés, kavézas utini mosogatas nem tartozik a
feladatai kozé.

Munkajat tigy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja.

Takaritas kozben az iratokat eredeti helyiikre visszahelyezi.

Biztositja mindentitt a tisztasagot.

A tisztitészerrel takarékosan banik. Biztonsagos helyen tarolja azokat, s gyermekek
jelenlétében nem hasznalja.

A berendezések meghibasodasat azonnal jelzi a gazdasagi tigyintézonek.

Tovabbi feladatai:

A jatszoudvar és a kert rendben tartasaban segit, udvar seprése, a ho eltakaritasa ¢s a
noveények dpolasa, ontozése.

Az udvari raktar rendben tartasa.

Az irodak, oltozok és az elétte 1évo folyoso takaritasa. A felsoroltakon tal a vezetd altal
adott megbizasok ellatasa.
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Ervényes szabalyok:

e Az ovoda berendezési és felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja.

e Amennyiben utolsoénak hagyja el az dvoda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

e Az Ovoda épiiletét csak vezetdl engedéllyel hagyhatja el munkaido alatt.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Nyilatkozat
A munkakéri leirashan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetijogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
/UDVAROS/
A munkavallalo neve: ...
Munkakore: udvaros

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda Kaposvar, Toponari
at 49.

A munkahely megnevezése: ...
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: ...............

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

Az udvar tertilete

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos
Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

e A munka tdrvénykényve 134. §-a szerint:*
(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltato
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve —a munkavallalo kérésének megfelel6 idopontban kell kiadnia a vezetének.
A dolgozd erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban, kivéve
rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességenek évében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja,

de a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Egyveb
e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziiksegesebb

esetben hasznaljon telefont.
e Hidnyzds esetén. a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcesolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

2 A munka térvénvkényve ezt részletesebben szabalyozza. Itt ¢csak a legfontosabb szabalyokat emeltiik ki.
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e Az ebédidd naponta fél ora, mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidoben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének
eléirasa alapjan le kell dolgozni.

e Munkéja soran az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligy1
szabalyokat.

e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

e Az intézmeény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Feladatai:

e A jatszoudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa, seprése, a ho eltakaritasa és a novények
apolasa, ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa, évente tobbszor is.

Az udvari raktar rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése.

Szeméttarolok kirakasa

A felsoroltakon til a vezetd altal adott megbizasok ellatasa.

Kiilonleges feladatok:

e A szerszamok és a javitashoz sziikséges anyagok, eszkozok megdrzése és azok megfelelo
tarolasa.

Felelos:

e Az 6voda eszkdzeinek, vagyontargyainak szabalyszerii tarolasaért.

e A rabizott kulcsok hasznalatéért.

Ervényes szabalyok:

e Az 6voda berendezési és felszerelési targyait megdvni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalja.

e Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

e Az Ovoda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaido alatt.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetoje
alkalmanként megbizza.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleloen hasznalom!

Datum: ..o

P. H.

ovodavezeto munkavallald
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A KAPOSVARI FESTETICS KAROLINA KOZPONTI OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2.8Z. MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

Keészitette: Bekesné Porczio Margit/intézményvezetd

A dokumentum jellege: Nyilvanos

A dokumentum megtalalhato az 6voda

festetics-ovodak.hu
honlapjan

Az iratkezelési szabalyzat kihirdetésének
2020. december 17.

napja:
Hatalyos: 2021. januar 1-t6l
Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Kaposvar, 2020.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatdlya
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A Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének,  nyilvantartisanak,  tovabbitiasanak,  biztonsagos  Orzési  modjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba
torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozdsa oly modon, hogy az iratok utja
nyomon kdvethetd, holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat ¢pségben
megorizhetd legyen.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalando irattari terv, amelyet a
feladat és hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id6 megvaltoztatdsa esetén
modositani kell.

1.2 A szabalyzat hatalya

kiterjed az oOvodaban munkaviszonyban allokra, akik az
6vodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal dsszefliggod
barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat a KFKK Ovodaban kezelt iratokra
tertileti hatalya: érvényesek

A szabalyzat személyi
hatélya:

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat az elfogadas jovahagyasanak
idobeli hatalya: idépontjaval lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

1.3 A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

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

- 1992, évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 201. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6lod torvény
végrehajtasarol

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

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

- 2015, évi CCXXIIL. Toérvény az elektronikus ligyintézés ¢s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Aldiro: az a természetes szemely, aki a sajat vagy mas személy nevében alairdsra jogosult
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, 1deértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelez6 program segitségeével kiildheto ¢s
fogadhat6 adategyiittes.

Elektronikus mdasolat: valamely iratrol készilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatis
kivaltasara alkalmas elektronikus utjan eszkoz utjan értelmezheté adategyiittes.
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Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatdszammal, datummal torténd ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkér: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy szemeély végez az
ligyintézési munkafolyamat soran.

Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy killdemény kezelésének kovetkezo fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvantartja.

Tktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetden az iraton ¢s az iktatokonyvben.

Tktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat. grafikon, hang, kép,
mozgo kép vagy barmely mas formaban lévé informacié vagy ezek kombinacioja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetoseg
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat szakszeri és biztonsagos
megbrzését, haszndlatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Irattdr: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.

Irattirba helyezés: az irattar tételszammal ellatott iigyirat és irat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd
idore.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien az intézményben marado tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megorzést igénylo, szervesen Osszetartozd iratok Osszessége.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a
miikddésesoran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozé és nala marado
iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy adatatviteli eszkdz Gtjan torténo
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmdny: a jovihagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal és bélyegzblenyomattal ellatott irat.

Kiadmdanyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részeérol.

Kiadmdnyozd: az intézmény vezetéje vagy az dltala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kdzirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyeétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely az
mtézmeny irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢s alakhli formaban, utélag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési hatdridd: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési ido.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyreallitasanak
lehetoséget kizard modon torténé hozzaférhetetlenné tétele, torlése.
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Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejil irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd eldkészitése.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik elétt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot a iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az Ulgyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az Ovoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
- az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd s visszakereshetd legyen,
- szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodeset,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo Orzését és a maradando értékii iratok levéltar: dtadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezeleést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:
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Az intézményvezeto felelds:

az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢s a
feladatoknak megfelelo célszerliségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmitkodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzésecrt, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéseért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokert.

Az intézményvezeto

elkésziti és kiadja az ovoda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok igyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évet,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabélyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellendrzi az 6vodai ligyintézd/ és vagy ovodatitkar munkajat,

elékészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezeésben,

rendszeresen ellenérzi az iranyitisa ala tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel ¢s ellendrzéssel
kapcsolatos ~munkakorhdz — szikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felelos személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az ovodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez valé eljuttatasarol,

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzcket,

végzi a kiilso ¢s belso kézbesitést,
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- rdgziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szo,

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

- az Ovoddba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

- végzi a kiils6-belsé killdemények iktatasat.

- a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, iddpontjat,

- az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szint dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

- ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

- amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetekes
szerv részeére €s az atadas tényét a rogziti,

- akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- biztositia az oOvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattdri
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

- a vezetd utasitdsa és az irattdri terv alapjan megszervezi ¢és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

- a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékil iratoknak a szakleveéltar
szamara torténo atadasarol

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1 Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitével érkezd iratokat
vagy kiildeményeket az 6vodavezetd vehetik at.

A névre szolo leveleket, a cimzés szerinti hivatalos killdeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A postaladaban érkezett kiildemények kivétele a megbizott dolgozo feladata, aki minden
munkanapon a postaladabol kivett postaanyagot atadja az 6vodavezetd, illetve az illetékesek
részere.

A hivatalos munkaidé lejarata utan illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul,
a legkdzelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni az 6vodavezetonek.

A kiuldeménvyeket atvevé személy koteles ellenérizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-c a kiilldeményt atvenni
- az atadasi okmanyban ¢s a kiildeményben lévé iktatoszam azonos-e
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-¢
- az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, killdemény érkezik akkor arra az atveve ,,sériilten érkezet ” vagy
felbontva érkezett ™ jelzést koteles ravezetni. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités
kovetkeztében érkezett killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges
vissza kell kiildeni a feladénak. A dolgozok éltal atadott iratokat a vezeto szignalja és annak
masolatat atadja a dolgozonak.
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4.2 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre szolo kildemények kivételevel —
intézményvezetd bonthatja fel.

A névre sz616 killdeményeket — amennyiben ., Sajat kez{i felbontas ™ ( sk. ) jeléléssel van ellatva
— minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre szol6 jeloléssel ellatott killdemény a szervezetet érinté hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontas utan koteles nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az
ovodavezetdhoz eljuttatni.

Ha az irat hataridében torténd tovabbitashoz jogkovetkezmény fiizédik (palyazati, fizetési,
fellebbezési hatarid stb.) vagy ha a kiilsé adatait a boritékrol lehet megallapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell rogziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiilldeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket, tartalmazo tigyiratokat iktatni kell.
Iktatis céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimélisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)
a) iktatoszam,
- iktatas idopontja,
- beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,
- adathordozd tipusa (papir alapq, elektronikus), adathordozo fajtaja.
- kiildés idépontja, modja,
- kuldo adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szam (idegen szam),
- mellékletek szama, tipusa (papir alapa, elektronikus),
- lgyintéz0 neve és a szervezeti egység megnevezese,
- Irat targya,
- eld- és utdiratok iktatdészama,
- kezelési feljegyzések,
- intézés hatarideje, modja és elintézés iddpontja,
- irattari tételszam,
- irattarba helyezés.

Az iraton és az eldaddi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetéve tevo egyedi
azonositd adatat. Az iktatdszamnak tartalmaznia kell szamot vagy betiit, vagy ezek tetszbleges

A

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajekoztatokat;

- meghivokat, tidvozl6lapokat;

- nem szigoru szamadast bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

- nyugtdkat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
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- munkaligyl nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermekeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat
- beérkezésének pontos ideje,
- az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,
- az irat targya,
- az elintézés maodja,
- akezelési feljegyzések,
- valamint az irat holléte megallapithato legyen.
A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az ligy, kovetkezd fazisaban keletkezett Gjabb tigyiratok az ligyben keletkezett els6
ligyirat sorszamat és 1-gyel kezdo6dé, folyamatosan ndvekvo alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésobb a kovetkezé munkanapon iktatni kell.

Az iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-¢ a folyamatban lévé ligynek a folyo évben
el6zbleg érkezett irata (eldirat). Az Gjonnan érkezd lgyiratot (utdirat) a sorszam, kdvetkez0
alszamara kell feljegyezni.

Iktatas céljara VSZ:1.-9801. iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet az
intézményvezetd hitelesiti. Az iktatas elso iktatoszamatdl megszakitas nélkiil folyamatosan
halad. A datumot naponta csak elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat agy kell
megjelélni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes
mutatozas elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben iktatoszamot liresen hagyni nem szabad a
tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at kell hizni és meg kell jelolni az athlzas
okat. Az igy megsemmisitett szamra ujabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel megsziintetni, vagy mas modon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell huzni tgy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashatd maradjon és e folé kell
a helyes adatot irni.

Az iktatokdnyben 0jév esetén Gj oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatds
alatt) keltezéssel és névalairassal le kell zamni.
Az lgy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsd irat iktatasanal kell a
, TARGY” sorba (targyrovat) révid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

Az iratokat Ogy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithato
legyen!

A papir alapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint azok hitelesitésrol az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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4.4 Iratok iigyintézése

Az elektronikusan kiildétt levelet is iktatni kell, (az iktaté konyvben az iktatoszdmnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elktildott levelet
az elkiildétt tizenetek funkeiobol ki kell nyomtatni és le kell fizni. Az e- mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras sziikséges

4.5 A kiadmanyozas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérol hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyozo6 a szervezetnél kiadményozasi joggal felruhazott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa.

A nevelési-oktatési intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az ovoda nevét,
- székhelyét,
- az iktatdészamot,
- az igyintézd megnevezését,
- az ugyintézes helyét és idejét,
- az irat alair6janak nevét, beosztasat ¢s
- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény igyintézésével kapcsolatban keletkezd iligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitoszam,
telefonszam, e-mail cim)
- az irat bal fels6 sarkaban
- cimzett neve, cime
- azirat iktatdszama
- lgyintézd neve
- az irat jobb fels6 sarkan
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést
- mellékletek szamat
- aszoveg alatt baloldalon
- akeletkezését (hely, év, ho, nap)
- akiadvéany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzét csak alairds utan szabad rdanyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadményozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Elektronikus okirat hitclesitésére a kiadmanyozas idépontjat dokumentdld mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
= azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo
- a kiadmanyozé neve mellett az .s. k. jelzés és a kiadmanyozd szerv
bélyegzolenyomata, vagy
- akiadmanyozo6 alakhi alairas mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzolenyomata.

Az 6voda altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratot jovahagyasa céljabol az irasbeli intézkedés alairasara (kiadmanyozasara) jogosult
személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetéségének ¢és irattarozasanak engedélyezésére az oOvodavezetd
jogosult.

Az intézmeény korbelyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ald. Jogszer(i ¢és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az dvodavezetd — alairas
minta szerinti - alairasat és az ovoda hivatalos korbélyegzéjének lenyomatat. Az intézmény
ceégszerl alairasa a vezet6 aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

Az bvodavezetd kizardlagos kiadmanyozasi joga:
- az 6voda mitkodését megallapito szabalyzatok, vezet6i intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,
- a szakigazgatasi ¢s szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
- a munkaltatol, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Gsszefliggd dontések
iratai
- munkaltatoi, taniigyigazgatasi, ovodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,
- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
- arendszeres statisztikai jelentések KIRSTAT
- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az dvodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok
- okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
4.6 Az irat tovabbitasa
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Az évoda irodai {igyintézbje az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités stb.)

A kiildemények postai iton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a killdeményhez a konyvelt
kiildemény feladévevényét.

4.7 Az irattarozas

Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott irattarba utasitassal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokdnyben nyilvantartott
iratokat az irattari tételszam szerinti novekvé iktatoszam sorrendjében kell lerakni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok érzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok drzési idejét. Ettél az intézmény nem térhet el. Az ovoda
irattari terve ¢ szabalyzat 1.sz. fliggeléke.

Az iratok selejtezésének dltalanos szabalyai

- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.

- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

- A jogutdd nélkiil megszing intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is
at kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helvezésének évétdl kell szamitani.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 altal kijeldlt legalabb
3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési
1do leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél az ovoda vezetdje
az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

A megbrzési hataridé lejaratinak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megorzési 1d6t az tigyirat lezarasat kovetd év elsé napjatol kell
szamitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.
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Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenkeént feliil kell vizsgalni
és azokat az iratokat, amelyek nem minésiilnek levéltari anyagnak és az irattari terv szerinti
6rzési idejiik lejart, le kell selejtezni. Az 6rzési idot az tigyirat keletkezésének evétdl kovetkezo
januar 1-t6l egész évekre kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkékat, a targyévet kévetd minden év 03. ho 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az dvodavezeto a
felelés (IRATTARI TERV 1. sz. fliggelék)

4.9, Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, belecrtve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akdr papiralapu, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakériik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az 6vodavezetd felhatalmazast ad. A
hozzéaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
- ,,Sajat kezi felbontasra!”™,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
- ,Nem masolhato!”
- ,.Kivonat nem készithetd!”,
- ..Elolvasas utan visszakiildendd!™,
- ,.Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlesével.),
- valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

5

Az fent meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok
megismereseét.

4.10 A hianyzd, illetve elveszett iratok iligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel6sségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilmeényeit - az
irat eltiinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai

A személyli iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
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. akézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok.

- a dolgozék munkaviszonyaval Hsszefiiggd mas iratok (adobevallas, fizetés
letiltas stb.)

- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyl anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomanyaba tartozo dolgozok személyi iratainak drzése és kezelése, személyl
szamitogépes nyilvantarto rendszer miikodtetése az dvodavezetd feladata.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢s teljesitésével, az allampolgari jogok €s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az ¢ torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
52016 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazéasaval (Kntv. 41. § (2), ); valamint | 992.
évi XXXIII. t6rvény 5. szamii melléklete

- apedagogus tovabbképzessel kapesolatos adatokat (277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet
19. § (2);

- valamint a dolgozo szabadsagaval, munkaidejével kapesolatos adatokat (Mtv. 134.
§* (D).

A dolgozdk munkaviszonnyal osszefliggd adatainak korét az Ovoda Adatvédelmi szabalyzata
4.1 pontja tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban s barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor illetve azt kovetGen keletkezik ¢és az alkalmazott személyével dsszefliggesben
adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eléirasai alapjan torténik.

Az 6vodaban keletkezett személyi iratok, adatok kezeléserdl, tovabbitasarol az intézmeny
adatvédelmi, valamint az Gigyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra  személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ugyirat
keletkezésének idépontjat is.
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A dolgozok személyi iratainak 6rzése ¢és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer
mitkddtetése az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kézokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
- a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birosag vagy mas hatosag dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciéhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfelelod
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabélyzat szerint illetektelen személy birtokaba ne
juthasson.

A személyi anyagot kezeld ovodavezetd koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adat a
megfelelé személyi iratra, adathordozora a keletkezésétél, valtozasatol, helyesbitésétdl
szamitott 10. munkanapon beliil rdvezetésre keriiljon.

A személyi anyag tartalma:
» a palyazat vagy szakmai onéletrajz,
+ az erkolcsi bizonyitvany,
« aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
« iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
« munkaszerzodés és annak modositasa,
+ avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
. abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
+ akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.

5.2.2 A személyi anyag irattdrazasa, Orzese

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony
megsziinése utan a dolgozo személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattérozas tényet, idépontjat és az iratkezeld

alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvantartasbol véglegesen
torolni kell a dolgozd személyazonosito adatait.

A tartalomjegyvzék lezdrdsa az utolso nyilvantartott iratot kdvetd tires sor egy vonallal torténd
athuzasat. alatta a lezaras datumanak és az 6vodavezetd alairasanak feltiinteteset jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell érizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérol
&s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

117



Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

6. AZ OVODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelesi
intézmények névhasznalatarél szolo6 EMMI rendelet 88.§-a hatédrozza meg az 6vodaban a
kételezéen haszndlt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

Az Gvoda altal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi el6jegyzési naplo.
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai csoportnaplo,
- az ovodai torzskonyv,
- a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio.

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvéntartasara
szolgal. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tintetni az 6voda nevet, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat, az dvodavezeto
alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén az ovoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi naplé az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartisara es
mulasztasaik vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeset.

Az évodai csoportnaplé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelomunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevet, OM
azonositojat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagogusait,
a megnyitas és lezaras helyét és id6pontjat, az ovodavezetd alairasat, papiralapa dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagogiai program nevet.

Az évodai torzskényv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacié a gyermek fejlédésérol folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodesenek
litemét, a differencialt nevelés iranyat.

Fokozott figyelemmel kell eljami ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds részik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elott kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.
Az dvoda altat hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeftizott
papiralapi nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapii nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatrozott rend szerint
hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALY AI
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Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja valamint, ha a koznevelési intézmeény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az ovoda mitkddésére, a gyermekekre vagy a
nevelémunkara vonatkozo kérdésben hatéroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyet,
- idejét,
- ajelenlévik felsorolasat,
- az iigy megjeloléset, az ugyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az
elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

JegyzOkonyv késziil a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl (ezt a jogszabdly értékeldlapnak
nevezi), tovabba az intézmény-ellenérzésrol 1s (ezt az EMMI-rendelet szakértdi osszegzo
dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az
oktatasért felelés minisztérium iizemeltetésében levo elektronikus jegyzOkonyvvezeto
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrél papiralapu jegyzOkdnyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezeto rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyz6konyvet a jegyzokonyv készitéje, tovabba az eljaras soran veégig
jelen 1év§ alkalmazott irja ala. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak
megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen.

8. A GYERMEKKEL ] KAP'CSOLATOS ’ DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- a felvétellel,

- ajogviszony megsziinésevel,

- agyermek fejlodésével,

- agyermek eldmenetelével osszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az 6voda egyéb iigyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kotelezettsege:

- Az ovodaztatasi tamogatassal Osszefliggésben az 4voda vezetdjének kell az elso
igazolatlan nap utén, szintén irasban felhivnia a sziilo6 figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

. Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény déntesének hatarozatba foglalasat a sziilé kéri, akkor a
déntését minden esetben hatdrozat forméajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuléval kapesolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irasban kozli a tanuldval, a sziilovel (Nktv.37. § (1)

Az dvodai felvételrsl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda, irasban értesiti a sziilot, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).
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Jegyzoékoényvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja valamint, ha a koznevelési intézmény
nevelétestiilete, szakmai munkakozossége az 6voda milkddésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkéara vonatkozo kérdésben hataroz (doént, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,
- idejét,
- ajelenlévék felsorolasat,
- az ligy megjelolését, az iigyre vonatkozo lényeges megéllapitasokat, igy kiilonosen az
elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

Jegyzékonyv késziil a pedagbgusok szakmai ellendrzésérol (ezt a Jjogszabaly értékeldlapnak
nevezi). tovéabba az intézmény-ellendrzésrdl is (ezt az EMMI-rendelet szakertoi O6sszegzo
dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfeleléen az dvoda a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az
oktatasért felelds minisztérium tizemeltetésében 1év elektronikus jegyzkonyvvezetd
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzokonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehet8ség. A jegyzékonyvet a jegyzokonyv készitéje, tovabba az eljaras soran veéglg
jelen 1év6 alkalmazott irja ald. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak
megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megéllapithato legyen.

8. A GYERMEKKEL KAPCSQLATOS ’ DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjén az alabbiakrol irasban kell értesitent a
gyermek szileit:

- afelvétellel,

- ajogviszony megsziinésével,

- a gyermek fejlédésével.

_ a gyermek eldmenetelével dsszefiiggésben hozott dontéssel kapesolatban.

Az 6voda egyéb iigyekkel kapesolatos irasbeli tajékoztatasi kotelezettsege:

- Az o6vodaztatdsi tamogatassal Osszefiiggésben az Ovoda vezetdjének kell az els6
igazolatlan nap utan, szintén irasban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az dvoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
déntést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasét a sziilo kéri, akkor a
déntését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irasban kozli a tanuldval, a sziilovel (Nktv.37. § (1)

Az dvodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda, irdsban értesiti a sziilot, ha
a gyermeket tordlte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. $-a (3).
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Az 6voda vezetdje az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irasban, a kérelem
clutasitasara vonatkozo dontését hatdrozati forméban kézli a szillével (20/2012. (Vill. 31.)
EMMI-rendelet 20.8 (4).

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezcst, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (4)

A jogorvoslati eljardsban a gyermeket, a kiskora tanulot sziiléje képviselheti (20/2012. (VIIL
31.) EMMI-rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az 6vodaban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kovetelményei

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
7616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja el6, hogy a hatarozatok kotelezd tartalmi
clemeit. A hatarozatnak tartalmaznia kell

- anevelési intézmény nevét, székhelyet,

- az iktatoszamot,

- az ligyintéz6 megnevezesét,

- azligyintézés helyét és idejét,

- az irat alair6janak nevét, beosztasat,
. anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatarozat két részbol all:

. az elsd rész a rendelkezé rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell
- a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeloleéset,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténo utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

_ a masodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alatamasztasa torténik. Az 6voda altal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszerii feltiintetni a hatérozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerésse.

A hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontes
megtamadasanak lehetségérol.

8.2 A hatarozatok kézbesitése
A hatérozatot tértivevényes levél forméjaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetoség van a
hatarozat személyes ataddséra is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban

maradé hatérozat példanyan regisztralni szitkséges. Az atvevonek az atvétel idopontjat is ra kell
vezetnie a hatarozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irasban kézli a sziilovel (Nktv. 37. § (1)

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil az Nktv. 37. § (2)
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bekezdésének értelmében, eljarast indithat az ovoda intézkedése ¢&s intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntarté jar el, és hoz masodfoku dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem. tovabbd az ovodai felvétellel és az oOvodabol valo kizarassal, a jogviszony
létesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a meghatarozott eljarasban
- a kérelmet elutasithatja,
- a dontést megvaltoztathatja, vagy
- a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézmenyt uj dontés meghozatalara
utasithatja.

A sziilé a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyljtott kérelem targyaban hozott dontését a kozigazgatasi
ligyben eljaré birésag elétt megtamadhatja. A keresetlevelet a birdsagnal kell benytjtani.

8.4 A hatarozat jogerdssé valasa

A hatarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az 6voda hatérozata akkor lesz jogerés, ha a kozléstdl, ennek hianydban az érintett
tudomasara jutasatdl szamitott tizenét napon beliil nem nyujtottak be fellebbezest vagy a
sziil6 a fellebbezés jogarol lemondott ((20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A
lemondast célszer(i irdsban megtenni.

9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI
9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus forméaban régzitett,
készitett. elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban térténik. A fajlok
clhelyezése mappakban térténik. Az Gsszetartozo féjlokat célszeriien egy mappdaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétSl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg. vagy nem cél a
késébbickben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.
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Elektronikus dokumentumnak minésiil: az elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adat
egylittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonbéztetjiik:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokat, valamint
- az egyeb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai Gton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszeflizott
papiralapii nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
- elektronikus tuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhatd. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehet6éség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilén
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus Gton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

9.3 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus ton benyujtott cégirat.

Az ovodaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter 4ltal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott irat.

Az oklatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eléirasainak megfelelen.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairdassal kell ellatni
- és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
fenntartoja, illetve annak megbizdsa alapjan az 6voda vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

- az oktober 1-jei Orszégos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatallomanya:

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
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- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek ,tanuloi”lista;
- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappéban tarolja az 6voda vezet§je. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az évodavezetd éltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

10. BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK
10.1 Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény cégszerti (hivatalos) alairdséandl csak és kizarolag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaka szamozott cégbélyegzo, illetve az Ovoda nevét
tartalmazo, téglalap alakt szamozott Ggynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

Az ovoda korbélyegzojét, fejbélyegzdéjét az ovodavezetd haszndlhatja. A korbélyegzot,
meghatarozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre-e szabalyzatban, a szabalyzat
9.4.1 Az elektronikus uton elédllitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje fejeztében
meghatarozott 6vodapedagogusok hasznalhatjak.

Az dvoda hosszu (fej) bélyegzdjét az irodai tigyintézé hasznalhatja kizarolag a dokumentumok
fejbélyegzéjeként, az dvodaban marado kikiildésre, tovabbkiildésre nem keriil6 iratokon.
Hivatalos iratokon kizarolagos alairasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik. Jogszerli és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — aldiras minta szerinti - alairasat
és az 6voda hivatalos korbélyegzojét.

Az 6vodavezetd alairas-mintajat e szabalyzat 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

Az 6voda korbélyegzojének felirata, Az 6voda hosszu bélyegzojének felirata,
lenyomata lenyomata

10.2 A bélyegzok hasznalatanak rendje

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott
cégszerfien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvéllalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. A cégbélyegzével cllatott dokumentumok kizarélag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egyiitt hiteles ¢s érvényes.
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Cégszerli alairast igényld dokumentumnak szamit, minden olyan kiils6-belsé level,
dokumentum, jegyz6konyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megérzési idejét a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez 1.szam melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
irattari terve rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6é még nem irta ala.

A bélyegzé hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerii haszndlataért és biztonsagos
Orzéséeért.

A bélvepz0Ot ezért:

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbol vald tavozaskor koteles
elzami

- munkaviszony megsziinésekor koteles az 6vodavezetonek visszaadni

- ha elveszette (vagy az valami oknal fogva eltiint) kételes vezetdjének azonnal jelenteni

A bélyegz6t eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegz4it az irodai ligyintézd naprakész allapotban, a Bélyegz6 nyilvéntartasban
nyilvantartja. A bélyegzok beszerzésérédl, cseréjérdl, leltarozasarol, az ligyintézé gondoskodik.
A Bélyegzé nyilvantartasban a bélyegzoket hasznalok feleldsek a bélyegzok eldirtak szerinti
megbrzésérél gondoskodni. A bélyegzdk kizarolagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzok
hasznalatra valo atadasa mas illetéktelen személy részere.

A cégbélyegzd orzése, tarolasa kizarolag pancélszekrényben, mig a fejbélyegz6k hasznalata
zart szekrényben torténhet az irodakban.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabédlyzat a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda szervezeti és
miikodeési szabalyzatanak 1. szamu melléklete.

Az iratkezelési szabalyzatot a Kaposvari Festetics Karolina Kdzponti Ovoda szervezeti és
miikddési szabalyzataval az intézmény vezetGjének el6terjesztése utan a neveldtestilet 2020.
12. 17-i értekezletén elfogadta, a szabalyzat neveldtestiileti elfogadasdhoz a sziiloi szervezetet
véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabalyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kézremiikodd alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirdsokat
az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg (3.sz. fiiggelék: Az ovodaval jogviszonyban allo
sziildk nyilatkozata az iratkezelési szabalyzat megismerésének tényérol; 4.sz. fliggelék: Az
ovodaval jogviszonyban dallé dolgozok nyilatkozata az iratkezelési szabdlyzat megismerésénck
tényerol).

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja ¢s a hozzaféré elhelyezés biztositasa a
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szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik. Az Ovoda vezetdje koteles a szabdlyzat hatalybalépését kovetden a festetics-
ovodak.hu honlapon kézzétenni, a kozzététel Utjan az érintetteket a szabalyzatban foglaltakrol

tajékoztatni.

Az 6voda folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabélyzatot a mindenkor

hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen.

Jelen szabalyzat 2021. januar 1-jén lép hatalyba és annak visszavonasaig érvényes!

IRATTARI TERV

1. sz. fiiggelék

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Intézménylétesités, - Atszervezés,- fejlesztés

Nem selejtezhet6

2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékionyvek Nem selejtezheto
3. | Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. | Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. | Fenntartdi iranyitas 10
6. | Szakmai ellendrzés 20
7. | Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
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8. | Bels6 szabélyzatok 10
9. | Polgari védelem 10
10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. | Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. | Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezheto
14. | Felvétel-atvétel 20
15. | Fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. | Naplok 5
17. | Pedagdgiai szakszolgalat 5
18. | Sziiloi szervezet 5
19. | Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
20. | Gyermekvédelem 3
Gazdasagi iigyek
21. | Ingatlan nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilet tervrajzok, Hataridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
22. | Téarsadalombiztositas 50
23. | Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
24. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok 5
25. | A gvermekek téritési dijai 5
26. | Szakértoi bizottsag szakeértoi véleménye 20

2. sz. fiiggelék

Az 6voda intézményvezetojének neve:

Az 6voda intézményvezetdjének aldirdsa:

Bekesné Porczid Margit
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3.SZ. MELLEKLET: ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI
SZABALYZATA

Készitette: Bekesné Porczio Margit/intézményvezetd

A dokumentum jellege: Nyilvanos

do egtala 5 az ovod ;
A dokumentum megtalalhato az 6voda festetics-ovodak.ha

honlapjan:

Az ¥ratkezeles1 szabalyzat kihirdetésének 2020.12. 17,

napja:

Hatalyos: 2021. januar 1-t6l

Ervényes: a kihirdetés napjatol a visszavonasig

Kaposvar, 2020.
TARTALOMJEGYZEK

l. AZ ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT ALKALMAZASA ... 4
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1. AZ ADATVEDELMI
ALKALMAZASA

ES ADATKEZELESI

SZABALYZAT

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
vedelmére €s a személyes adatok szabad dramlaséra vonatkozé szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint
az adatkezelést szabalyozo utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

1.1 Az adatkezel6 megnevezése, elérhetdségei

Cégnév:

Kaposvari Festetics Karolina Kozponti

Székhely:

7400 Kaposvar, Toponari u. 49.

OM azonosito szama:

033765

Az adatkezeld képviseldje:

az ovodavezetd

Az 6voda honlapjanak elérhetdsége:

http://festetics-ovodak.hu

Elektronikus levélcim:

festetics.karolina@gmail.com

Az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyek:

ovodavezeto, meghatarozott feladatok
teljesitése soran az oOvoda Ovodatitkara,
ovodapedagdgusai

1.2 Az adatkezelési szabalyzat célja

E szabalyzat célja

- harmonizalni az adatkezelési tevékenységek tekintetében a szervezet egyéb belsé
szabalyzatainak elSirasait a természetes személyek alapvetd jogainak és szabadsigainak
veédelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfelelé kezelését
- hogy megismerésével és betartasaval a szervezet alkalmazottai képesek legyenck a
termeszetes személyek adatai kezelését jogszeriien végezni.

1.3 Az adatkezelés alapjaul szolgal6 jogszabalyok

e 2011. évi CXIL torvény az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

(tovabbiakban Infotv.)

® Az europai parlament ¢s a tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 4prilis 27.) rendelkezik

(tovabbiakban EU.)

* Polgari torvénykdnyvrdl (Ptk.) sz6l6 2013. évi V. torvény
e A munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi . térvény
e 1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyl higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérsl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992, évi XXXIIL torvény kdznevelési
intézmeényekben torténd végrehajtasarol

1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol

e 2011. ¢vi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
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20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél szolo

2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az
informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

2003. évi C. torvény az elektronikus hirk6zlésrol.

1.4 A szabalyzat hatalya

Az adatkezelési szabalyzat | @datkezelésre, adattovabbitasra ¢és adatfeldolgozdsra, amely

személyi hatalya:

Az informacios onrendelkezési jogrol s az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. toérvényben,
valamint a GDPR-ban foglaltak szerinti bels6 adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzat hatalya kiterjed a Kaposvari Festetics
Karolina Koézponti Ovoda altal folytatott minden olyan

termeszetes személy adataira vonatkozik (az 6voda valamennyi

munkatarsara).

E szabalyzat szerint kell ellatnia

I az alkalmazottak személyl iratainak nyilvantartasat,
adatainak tovabbitasat és adatainak kezelését

2 az Ovodas gyermekek adatainak nyilvantartasat,
tovabbitasat, kezelését

Az adatkezelési szabalyzat
teriileti hatalya:

Az adatkezelési szabalyzat eldirasai a Kaposvari Festetics
Karolina K6zponti Ovodaban kezelt adatokra érvényesek

Az adatkezelési szabalyzat
1débeli hatalya:

Az adatkezelési szabalyzat az elfogadas jovahagyasanak
idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

1.5 Lényeges fogalmak, meghatarozasok

a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eur6pai Unio j Adatvédelmi
Rendelete

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett)
vonatkoz barmely informécio; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

az érintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajekoztatason alapuld ¢és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
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vagy a megerdsitést félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;
harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, vagy barmely egyéb szerv, amely
nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely oOnalloan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé doéntéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtja;
adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel, adatok
feldolgozasat végzi.
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténo
hozzaférhetévé tétel atjan, Gsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités;
adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok
elvégzése, fliggetlentil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl ¢s
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik:
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzatérhetove tétele;
az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;
adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges:
adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;
adatzarolds: az adat azonositod jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol;
adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes  fizikai
megsemmisitése;
alnevesités: a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatod
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilon taroljak, és technikai és szervezesi intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;
nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foéldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;
o nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele:
o tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri
o adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
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megsemmisitesét, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi

2. A SZEMELYES ADATOK VEDELME

2.1 A személyes adatok kezelésének elvei

Jogszeriség, tisztességes eljaras, atlathatosag elve: A személyes adatok kezelését jogszerlien
es tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni;

Célhoz kotottség elve: Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
eléréséhez sziikséges, ¢s arra alkalmas. Az 6voda személyes adatot csak meghatarozott célbol,
jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges
minimalis mértékben és ideig.

Pontossag elve: Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét, és
naprakészségét. Az 6voda az adatkezelés soran biztositja az adatok pontossagat, teljességét és
- ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
¢rintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani. Minden ésszerti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
szemelyes adatokat haladéktalanul téroljék vagy helyesbitsék.

2.2 Az adatkezelés jogalapja, jogszeriisége

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
Jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossdgara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhaté, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

A személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha az aldbbiak valamelyike teljesiil:

® az erinteft hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez (6nkéntes adatkezelés)

e aztatorvény, jogszabaly kozérdeken alapulo célbdl elrendeli (kbtelezd adatkezelés). Az
adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.
Ebben az esetben az adatkezelés céljat jogalapra hivatkozassal meg kell hatarozni;

e az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzédés megkdtését megelézéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szilkséges;

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason
alapul vagy kotelezé.

2.2.1 Kotelezo, jogi kotelezettség teljesitésén alapuld adatkezelés

Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabaly rendeli el, az adatkezelés kotelezb. Az
ovoda adatkezelésének jelentés része torvényi rendelkezésen alapul. Kotelezd adatkezelés
esetén a kezelend6 adatok fajtait, az adatkezelés céljat ¢és feltételeit, az adatok
megismerhetéségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeld személyét az
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adatkezelést elrendeld torvény hatirozza meg. /nfotv.5. § (3) / Ebben az esetben az Ovoda az
érintettet tajckoztatja.

Amennyiben az o6voda a feladatainak ellatasa soran az adatkezelore vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges - jogszabalyon alapulo - adatkezelést végez (GDPR 6.
cikk. 1 bekezdés c.) pont), az adatkezeléshez az érintett hozzajarulasanak beszerzése nem
sziikséges.

2.2.2 Szerzodées teljesitéséhez szlikséges adatkezelés

Az 6voda a polgari jogi szerzédéses kapcsolataiban a szerzddés teljesitéséhez sziikséges
adatkezelést végez (GDPR 6 cikk. 1 bekezdés (b.) pont) ideértve a szerzodés elokészitésének
fazisat is, mely adatkezeléshez az érintett hozzajarulasanak beszerzése nem sziikséges. Az
ovoda szerzddésen alapulo adatkezelést végez

e az Odvodaval munkaviszonyt 1étestd alkalmazottal,
az ovodaval jogviszonyt létesité gyermekek sziileivel.
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3. AZ ADATKEZELES, ADATTOVABBITAS INTEZMENYI
RENDJE

3.1 Az adatkezelés altalanos rendje, szabalyai

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
Jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosdg, elszamoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.

Az Ovoda személyes adatot
- kizarolag az érintettél szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valé onkéntes
hozzajarulasa esetén;
- vagy az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzdés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
- az Ovodéra vonatkozo jogi kbtelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

Az dvodavezetd az adatfelvételkor tajékoztatja az érintetteket az adatkezelés céljarol, arrol,
hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
kozolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt.

A dolgozok adatkezelésre az Ovoda vezetdje jogosult.

A gyermek adatkezelésre az 6vodavezetd és az dvodapedagogusok jogosultak feladatkoriik
szerint.

3.1.1 Az adatkezelés fajtai
3.1.1.1 A szolgaltatas biztositasahoz kapcsolodo adatkezelés

A szolgaltatds biztositasahoz kapcsolddo adatkezelés kizardlag a szolgéltatashoz kapcesolodik,
alapvetd célja az adott szolgaltatashoz kapcsolodo eljaras lefolytatasahoz, az eljaras
szereploinek azonositasahoz sziikséges adatok biztositasa. A szolgéltatashoz kapcsolodo
adatkezelés sordn a személyes adatok kizarélag a szolgaltatashoz kapcsolodo iratokban és
segédletekben szerepelnek. Kezelésiikre e célbdl csak az alapul szolgald cél megvalosulasaig,
illetve a hatalyos jogszabalyokban foglalt idotartam lejartaig van lehetoség.

3.1.1.2 A nyilvantartasi célu adatkezelés

A nyilvantartasi céld adatkezelés az eldre meghatérozott szempontok alapjan gyiijtott
személyes adatfajtakbol strukturalt adatallomanyt hoz létre, az adatkezelés idotartama alatt
biztositva az adatok kiilonboz6 jellemzék alapjan torténd visszakereshetOségét, automatizalt
nyilvantartasok esetében a lekérdezhetdséget. Az egyes szolgdltatasokkal Osszefliggésben
gylijtott adatok kezelése ebben az esetben elvélik az alapeljarastol, az adatok kezelésének
id6tartamat az adatok kezelésére felhatalmazast ado térvény vagy az érintett beleegyezésében
foglaltak hatarozzak meg.
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3.1.1.3 Kiilonleges adatok kezelése

Gyvermekek egszséeiigyi adatai

A személyes adatok kiilonleges kategoridi koziil a gyermekek egészségiigyi adatait az Ovoda
az agazati jogszabalyokban meghatarozottak alapjan, jogi kotelezettség teljesitése miatt kezel.

Biintetlen eldéletre vonatkozo adatok

A pedagogusok és nevelomunkat segitok biintetlen elééletének, valamint a Kjt. 20.§ (2¢)-(2e)
bekezdésében foglaltaknak valo megfelelés igazolasara a jogviszony létesitésének feltételeként
a munkaltato hatosagi erkolesi bizonyitvany benyijtasat kéri.

Alkalmassagi vizsgalat

A munkaltato a kozalkalmazottakkal szemben az adott munkakorre vonatkozo, jogszabaly altal
kotelezden eldirt foglalkozas-egészségiigyi alkalmassdgi vizsgalatokat alkalmazza a jogviszony
letesitésnek feltételeként (elozetes alkalmassagi vizsgalat), illetve annak fennallasa alatt
meghatarozott id6szakonként (soros alkalmassagi vizsgalat), valamint hosszabb tavollétet
kovetden (soron kiviili alkalmassagi vizsgalat).

A munkaltatd a vizsgalat részleteit, a foglalkozas-egészségiigyi orvos altal vezetett teljes
dokumentacidjat nem ismerheti meg, kizarélag az adott munkakér betdltésére vonatkozd
alkalmassag tényérol, és annak feltételeirdl rendelkezik informacioval.

3.1.1.4 A dolgozok hozzdtartozoinak adatkezelése

A munkaviszony kapcsan a munkavallalé hozzatartozoinak adatait is kezeli az Ovoda, az
igényelhetd kedvezmények érvényesitése céljabol. A harmadik személy igy beszerzett adatai a
kedvezmény nyilvantartasahoz sziikséges adattartamot meg nem haladoan vehetok fel és
kezelhet6k. Ilyen kedvezmény lehet a potszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybe vétele,
adomentes természetbeni juttatdsnak mindsilé kedvezményes utazasi igazolvany igénylés, stb.

3.1.2 Tajékoztatas az adatkezelésrol, a tajékoztatds modja

A tajékoztatas célja: tajékoztatast adni az érintettek jogviszonyanak fennallasa kapcesan kezelt
személyes adatairol, az adatkezelés céljarol és jogalapjarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idStartamarol, a személyes adatok
taroldsanak idétartamardl, az adatok tovabbitasardl, az adatkezeléssel kapcsolatos jogairol.
Jjogorvoslati lehetdségeirol.

Az Ovoda, az 6voda dolgozoit, a sziiloket az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmien és
részletesen tajékoztatja — Adatkezelési tdjékoztatd utjan - az adatkezeléssel kapcsolatos
valamennyi tényr6l, igy kiilonosen:

- arrol, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul, vagy kotelez6.

- az adatkezelés céljarol,

- akezelt adatok korérol

- az adatkezelés jogalapjarol,

- az adatkezelo személyérol,

- az adatkezelés id6tartamarol,
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- az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogairol, jogorvoslati lehetdségeirdl.
3.2 Az adattovabbitas altalanos rendje, szabalyai

Az Ovoda altal kezelt adatokbol személyes adatot tovabbitani csak
- Jogszabalyban meghatarozott szerv vagy személy részere,
- ajogszabalyban meghatarozott korben illetve ezen kotelezettség teljesitése érdekében
- valamint az érintett beleegyezésével lehet a célhoz kotottség elvének maradéktalan
érvényesitésével.

Harmadik személy vagy szerv iltal benyijtott adattovabbitisi kérelem elbiralasa - a
jogszabalyban kotelezéen el6irt adattovabbitas esetét kivéve - az Ovoda vezetdjének
hataskorébe tartozik.

Az adatigénylés abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:
e az adatigénylés céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
e a kért adatok korének pontos meghatarozasat és
e az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositdsdhoz sziikséges csoportkepzo
1smérveket.

Az adattovabbitas torténhet kérelemre vagy torvény ilyen tartalmu rendelkezése alapjan
automatikusan, illetve a hozzaférés biztosithatdo kérelem alapjan torténd egyedi
adatszolgaltatassal vagy szamitdgépes (online) kozvetlen lekérdezéssel.

Az Ovoda kiilfoldre nem tovabbit adatokat. Nem mindsiil kiilféldre vald tovabbitasnak, ha az
érintett kiilfoldi szolgaltatonal regisztralt elektronikus kapcesolattartasi cimet ad meg.

4. ADATSZOL(}ALTATAS A KOZNEVELES INFORMACIOS
RENDSZEREBE (KIR)

Az dvoda koteles a kdznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni. Az dvodavezetd a
Jogviszony létesitésének napjat kovetd ot napon beliil a KIR honlapjan keresztiil az oktatasi
nyilvantartasrél szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.) 1. melléklet I. s
[I. alcimében meghatarozott adatokat rogzitve tizenegy jegyli azonositdo szam kiadasat
kezdeményezi az érintettek szamara.

Az adatokat az ovodavezetd (adatszolgaltatd) a Hivatal honlapjan keresztiil elérheté KIR
szakrendszerekbe torténd bejelentkezést kdvetden elektronikusan kiildi meg ¢s az adatokat az
adott szakrendszer altal elvart szerkezetben és tartalommal régziti.

Az adatrogzitést kovetden a Hivatal az igénylés befogadasa napjatél szamitott tizendt napon
beliil kiadja az oktatasi azonositd szamot, amelyet a kiadassal egyidejlileg a KIR zart rendszerén
keresztiil az 6voda szamara elérhetové tesz. Az 6vodavezets a KIR-en keresztiil kinyomtatja az
I[gazololap oktatasi azonositészamrol dokumentumot. melyet atad az érintettek szamara.

Ha az ¢érintett tajekoztatast kér az oktatasi azonosito szamardél és a KIR-ben rola nyilvantartott
adatokrol, az ovodavezetd a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-bdl nyomtathatod
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tajékoztatast allit ki. A Hivatal a KIR-en keresztiil biztositja a tajékoztatas céljaul szolgalo
formatumhoz valé hozzaférést.

Ha az oktatasi azonosité szammal rendelkezo személy jogviszonya megsziinik, a kdznevelési
intézmény képviselGje a jogviszony megsziinését - a megszlinés idopontjatdl szamitott - ot
napon beliil bekelti, rogziti a KIR honlapjan.

Gyermek jogviszonyanak megsziinése esetén az dvodavezetd - statisztikai céllal kozli a KIR-
en keresztiil, hogy a gyermek jogviszonya milyen jogcim alapjan sziint meg.

A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében, az adatkezel a Hivatal.

5. AZ OVODA KOZERDEKU ADATAI, A KOZERDEKU ADATOK
KEZELESENEK RENDJE

Kozérdekil adat: Az dllami vagy helvi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalvban
meghatarozott egveb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1éva és tevékenységeére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval oOsszefiiggéshen keletkezett, a személves adat
Jfogalma ala nem es6, barmilyven modon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiilondsen a
hataskorre,  illetékességre, szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajiakra és a miikédést szabdlvozo
jogszabalvokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzédésekre vonatkozo adat (Infotv3.
§$3).

Kozerdekbdél nyilvanos adat:

! kozerdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olvan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségeét vagy hozzaférhetové tételét torveny kozérdekbdl elrendeli
(Infotv3. § 6).

- a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hatdskérében eljare személy neve, feladatkore,
munkakore, vezetoi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval dsszefiiggo egvéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoségét torvény eloirja. A
kozérdekbol nyvilvanos személyes adatok a célhoz kotétt adatkezelés elvének tiszteletben
tartasaval terjeszthetoek. (Infotv. 26. § (2).

- ajogszabaly vagy dallami, illetéleg helvi onkormdnyzati szervvel kétott szerzédés alapjan
kotelezoen igénybe veendd vagy mds modon ki nem elégithetd szolgdltatdst nyijto szervek
vagy személvek kezelésében lévd, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem
mindsiilo adat (Infotv. 26. § (3).

5.1 Az 6voda kozérdekii adatai
5.1.1 Az intézmeény kozzétételi listaja

Az intézmény kozérdekii adatait, az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza. A kozzétételi
lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmaz.

A kozzétételi lista az alabbi adatokat és dokumentumokat tartalmazza:
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a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idot,

a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rend;ét,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények,
események 1dopontjait,

az ¢vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat

a téritési dij mértékét, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
Jogosultsagi és igénylesi feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazo -
vizsgalatok, ellenorzések felsorolasat, idejét,

az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot.

Az ovoda kozérdekbdl nyilvanos adatai

Szervezeti, személyzeti adatok

A koznevelési intézmény alapadatai

A koznevelési intézmény adészama, bankszamlaszama

A koznevelési intézmény feliigyeleti szerve; Az 6voda alapitdjanak, fenntartdjanak
neve, székhelye, a fenntarto képviseldje

Ovoda vezetdjének neve, munkakdre, beosztasa, végzettsége, elérhetdsége,
tigyfélfogadasi ideje

Szervezeti felépités

Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

A koznevelési intézmény mikaodési teriilete, felveheté maximalis gyermeklétszama

A koznevelési intézmény tevékenysége

- A koznevelési intézmény alaptevékenysége

- A koltségveteési szerv fotevekenységeének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

- A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

A feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok

Kozérdekbdl nyilvanos adatokat tartalmazo intézményi dokumentumok: az évoda

Alapito okirata
Szervezeti és miikodési szabalyzata

A szabalyzat a tovabbiakban nem kiiloniti el a kézérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatokat,
cgyscégesen kozérdekl adatkeént értelmezi és hasznalja a két adattipust.
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5.2 A kozérdekii adatok elektronikus kozzététele, a kozzététel szabalyai

Az intézmény az Infotv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsdsorban az
agazati jogszabéalyokban meghatarozott informaciés rendszerhez torténé adatszolgaltatas
teljesitésével tesz eleget. Az Ovodavezetd a kozzétételi lista elemeihez a koznevelés
informacios tajékoztatod rendszerében szolgaltat adatokat minden év oktober 31-ig. A Hivatal a
kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus formaban atadja a
koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan térténd megjelenitése céljabol.
Az 6vodavezeto feladata:
- ellatja a jogszabaly altal eléirt adatok kozzétételével kapesolatos feladatokat;
- gondoskodik a kozzétételi listan szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérol, az adatkozlonek vald megkiildésérdl;
- meghatarozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat
az intézmeény vonatkozasaban;
- felelds az altala vezetett intézmény kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatainak
tartalmi hitelességéért, megfeleloségéért, frissességéert;
- gondoskodik az adatok frissességének, tartalmi és formai megfeleléségének a
folyamatos ellenorzesérdl;
- a kozzétételi lista tartalmat szlikség szerint, de legalabb nevelési évenkent egyszer,
feltlvizsgalja.

Az 6voda adminisztratoranak feladata:

- felel az dvodavezetd részérél megkiildott, atadott adatok jogszabalyban meghatarozott
idopontra torténé elektronikus kdzzétételéért, annak folyamatos hozzaférhetoségeért,
hitelességéért és az adatok frissitéséért;

- gondoskodik arrdl, hogy a kozzéteendd adatokat tartalmazé dokumentumok a
kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével személyes adatokat ne tartalmazzanak
(anonimizalas);

- akozzétételre szolgald honlapot ugy alakitja ki, hogy adatok kozzétételére alkalmas
legyen, gondoskodik a folyamatos lizemeltetésrol, az esetleges tizemzavar
elharitasarol és az adatok frissitésérol.

5.3 Tajékoztatasi kotelezettség a kozérdekil adatokrol

A kozzétételre szolgald honlapon
1. kozértheté formaban tajékoztatast kell adni a kozérdekii adatok egyedi igénylésének
szabalyairdl;
2. a tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

Az ovoda koteles kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoan - erre iranyulé igény esetén - barki
szamara tajckoztatast adni. A tdjékoztatasi kotelezettség a kozérdekbdl nyilvanos adatok
nyilvanossagra hozatalaval vagy a korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozott
adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjeldlésével is teljesithetd (Inforv.27.§ (3a).

5.4 A kozérdekii adatok megismerésének rendje
5.4.1 Azigény benyujtasa

A kozérdekl adatok megismerésének altalanos szabalyait az Infotv. 26.§ - 27. §-a rogziti. Az
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dvodanak lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot és kozérdekbdl
nyilvanos adatot - térvényben meghatarozott kivételekkel - erre iranyul6 igény alapjan barki
megismerhesse (Infotv. 26. § (1). A kozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii
adatok megismerésére vonatkozd igények tekintetében az Infotv. torvény 28. § (1)
bekezdésében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az eljaras a kozérdeki adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nydjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
(tovabbiakban: igénylé) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint
meghatarozott esetben telefonon is eloterjeszthetd.

Az igénylé kérelmét, igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével
nyujthatja be

- személyesen: az 6voda nyitvatartasi idejében

- postai uton: Kaposviri Festetics Karolina Kézponti Ovodanak cimzett levélben

- elektronikus aton: festetics.karolina@gmail.com e-mail cimre kiildott levélben.

A formanyomtatvany az 6vodaban személyesen atveheto az 6vodavezetotdl, vagy letdlthetd az
6voda honlapjarol. A formanyomtatvany (Igényldlap kizérdekii adat megismerésére) ¢
szabalyzat 3.sz. fiiggeléke.

Az irasban benytjtott igényben feltiintetésre keriil:
- azigényld neve és levelezési cime;
- napkdzbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim);
- az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
- nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas sordn kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
- masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Gton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcesolatos koltségek megfizetésérol.
Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol
fuggetleniil az igényld masolatot kérhet. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is
igényt tart, Ggy igényét személyesen, postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

Az igényl0 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
Jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

5.5 A kozérdekii adatok adatvédelmi el6irasai, szabalyai

A Csimota Ovoda 4ltal kozzétett adatok megismerését regisztricidhoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni.

Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténé hozzaférés biztositasahoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges: a
személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul tordIni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonositod adatai csak
annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is - elengedhetetlentil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltsegek
megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul toréini kell.
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Ha a kézérdekii adatot tartalmazo dokumentum az igényld altal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

6. AZ ADATKEZELOK FELADATA, FELELOSSEGE

Az adatkezelOk a jogszeri adatkezelés érdekében megfeleld belsd adatvédelmi szabalyokat
alkalmaznak. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezel® hataskorére és feleldsségére.

Az adatkezel0 kotelessége, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint,
hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, kortilményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait és szabadsagait érintd kockéazatnak a
figyelembevételével kell meghozni.

Az dvodavezeto feladata, felelossége:

e meghatdrozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre és az adatkezelésre
vonatkozo6 feladatkoroket,

e biztositja a személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételeket,

e megteszi a sziikséges intézkedéseket az adatkezelésre iranyuld ellendrzés soran

esetlegesen feltart hianyossagok kezelésére,

sziikség esetén elrendeli az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,

kivizsgalja, vagy kivizsgaltatja az esetleges adatvédelmi incidenseket,

lefolytatja a kotelez6 adatkezelések haromévente esedékes feliilvizsgalatat,

gondoskodik az adatkezel6i nyilvantartas vezetésérol.

A munkatarsak feladata, felelossége:

e kezeli a feladatai ellatasa soran birtokaba kertilt személyes adatokat,
e adatkezelési tevékenysége soran betartja az Adatvédelmi Szabélyzatban foglaltakat,
e atudomasara jutott adatvédelmi incidenst bejelenti az 6vodavezetdnek.
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7. AZ OVODA ALTAL TAROLT ADATOK BIZTONSAGA, VEDELME

Az adatbiztonsag célja: az adatok védelme a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatkezel6
¢s az adatfeldolgozo koteles:

- gondoskodni az adatok biztonsagarol,

- a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,

- betartani az eljarasi szabalyokat.

Az Ovoda altal kezelt, illetve érzott személyes adatokat az Ovoda a kévetkez8képpen tarthatja
nyilvan:

- papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

- elektronikus nyilvantartasba rogzitett szemelyes adat,

- elektronikusan létrejott, papir alapon megérzott iraton rogzitett személyes adat,

- az Ovoda honlapjan kdzzétett személyes adat.

Az Ovoda gondoskodik az 4ltala tarolt adatok biztonsdgarol. Ennek érdekében megteszi a
sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind az informatikai eszkdzok atjan tarolt,
mind a hagyomanyos, papiralapti adathordozokon tarolt adatallomanyok tekintetében és
kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az iranyado jogszabalyok, adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagarol,
- a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,
- betartani az eljarasi szabalyokat.

Az Ovoda, az adatkezeld kotelezi magat arra, hogy

- gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi tovabba azokat a technikai ¢&s
szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
biztositjak, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illet6leg
megakadalyozza azok megsemmisiilését, jogosulatlan felhasznalasat és
jogosulatlan megvaltoztatasat.

- minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat a Felhasznalok hozzajarulasa
alapjan tovébbitja vagy atadja, felhivja, hogy eleget tegyenek az adatbiztonsag
kdvetelményének.

- a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, ne hozhassa
nyilvanossagra, ne tovabbithassa, valamint azokat ne médosithassa, torolhesse.

- megtesz minden téle telhett annak érdekében, hogy az adatok véletlenill se
sériiljenek, illetve semmisiiljenek meg.

- kizarolag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét
adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. Ez a kitelezettség vonatkozik a gyiijtott szemelyes
adatok mennyiségére, kezelésiik mértékére, tarolasuk idétartamara és hozzaférhetésegiikre.
Ezek az intézkedések kiillonosen azt kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok
alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozasa nélkiil ne valhassanak
hozzaférhetéve meghatarozatlan szamu szemely szamara.
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7.1 A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsagi szabalyai

Az Ovoda a nyilvantartis papiralapii dokumentumait az adatbiztonsig kovetelményeire
tekintettel tarolja, és gondoskodik azok biztonsagos 6rzésérdl és sziikség szerinti megfeleld
selejtezésérdl. Az Ovoda a papiralapu nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket kiilonosen a fizikai biztonsag, illetve tiizvédelem tekintetében. A manualisan
kezelt iratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden kell irattarba helyezni.

A feleslegessé valt személyes adatot tartalmazé munkapéldanyt, vagy egyéb iratpéldanyokat
meg kell semmisiteni.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Ovoda az alabbi
intézkedéseket teszi:
- a dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy elcserélésiik, elvesztésiik
kikiiszobolhetd legyen.

7.2 Az elektronikusan kezelt személyes adatok biztonsagi szabalyai

Az Ovoda az elektronikus nyilvantartast személyi szamitogépen vezeti, amely megfelel az
adatbiztonsag kovetelményeinek. Az 6voda biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten,
ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik
cllatasa érdekében erre sziikségiik van.

Az Ovoda a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint tovabbitdsa soran
megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy
a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja vélasztani
ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai korében gondoskodik

kiilondsen:

- ajogosulatlan hozzaféres elleni védelmet biztosito intézkedésekrol, ezen beliil a szoftver és
hardver eszkozok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrol (hozzaférés védelem. haldzati
védelem);

- a hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani,

- személyes adatot tartalmazo6 dokumentum elektronikus aton csak titkositva tovabbithatd,
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8. AZ OVODA HONLAPJA, FACEBOOK OLDALA

8.1 Az évoda honlapjahoz kapcsolédo adatkezelések

Honlapunk személyes adatok megadasa nélkiil, barki szamadra elérhetd, latogathato.

Az 6voda honlapijanak miikddtetési célja: a népszeriisités (promocio); a kozérdekii adatok,

dokumentumok, fénykép.- és videofelvételek kozzétételével betekintést, informaciot nyljt az
6voda miikddésérdl a leendo és jelen partnerei szamara.

Az 6voda honlapjanak cime: www.festetics-ovodak.hu

Az 6voda weboldal miikodtetésre vonatkozo Adatvédelmi tajékoztatoja az 6voda honlapjan
olvashato.

A siitik beallitasanak kezelésérél, annak tipusairdl, a naplofajl bejegyzésekrol részletes
informaciot nydjt honlapunk adatvédelmi tajékoztatdja.

&.1.1 Felhasznaloi adatok kezelése

A http://festetics-ovodak.hu honlap meglatogatasakor a webszerver automatikusan naplozza a
felhasznalo tevékenységét. Onmagaban az érintett személy azonositasara nem alkalmas.

Az adatkezelés célja: a szolgdltatisok miikodésének ellenérzése, a latogatoi keresések
pontositasa, kiegészitése, s a visszaélések megakadalyozasa érdekében rogzitésre keriilnek a
latogatoi adatok.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa (a latogato a honlapra 1épéssel hozzajarul a
latogatoi adatok rogzitéséhez)

A kezelt adatok kore: IP cim, a latogatd altal hasznalt béngész0 tipusa, az internet szolgaltato,
datum/idé bélyegzé, hivatkozo és kilépo oldalak cime, a kattintasok szama a latogatas alatt IP
cim, a latogato altal hasznalt bongészo tipusa, az internet szolgaltato, datum/idé bélyegzo.
hivatkozé ¢€s kilép6 oldalak cime, a kattintasok szama a latogatas alatt

Az adatkezelés idotartama: a munkamenet vége.

8.1.2 A cookie-k hasznalata, kezelése

A biztonsagi és adatvédelmi kockazatok megfelelo kezelése érdekében Webhelyiink an. ,,siiti”-
ket, idegen szoval ,,cookie”-kat hasznal. A siitik hasznalatarol a honlapon az Adatvédelmi
tajékoztatd nyujt tajékoztatast. Egy cookie sem tartalmaz olyan személyes adatot, amely
kozvetleniil lehetdvé tenné barki szamadra a latogatd e-mailen, telefonon, vagy hagyomanyos
postai uton torténd elérését. A siitik onmagukban a felhasznald azonositasara nem képesek,
kizarélag a latogatd bongészéshez hasznalt eszkozének felismerésére alkalmasak, A latogato a
siitiket képes tordlni a szamitogépérol, illetve letilthatja bongészojében a siitik alkalmazasat.

Adatkezelés célja: a felhasznalok azonositidsa, egymastol valdo megkiilonboztetése, a
felhasznalé  aktualis munkamenetének azonositasa. adatvesztés megakadalyozasa,
webanalitikai mérések folytatasa (Google Analitycs).
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Adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore: azonositoszam, datum, idopont, elozdleg meglatogatott oldal

Az adatkezelés idOtartama: a munkamenet vége.

8.2 Az 6voda facebook oldalanak miikodtetése, kezelése
Az 6voda nyilt, barki szamara elérhetd, illetve zart facebook csoportot mikodtet.

Az ovoda nyilt facebook oldalanak mukddtetési célja: népszeriisités (promocid); tajékoztatas,
fénykép, - és videofelvételek kozzétételével betekintést, informacidt nyujt az ovoda
mitkodésérol a leendd és jelen partnerei szamara. A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- és
Szolgaltatasi Feltételei iranyadok.

Az O6voda zéart facebook csoportjanak miukodtetése személyes céli, az intézménnyel
jogviszonyban allo sziilok gyors tajékoztatasat, informacioceserét, gyermekeikrdl késziilt fotok,
videok megosztasat teszi lehetévé. A zart csoport adatvédelmi bedllitasa a csoport
adminisztratoranak a feladata, feleldssége.

A facebook integralt része a Facebook Messenger, melyet a dolgozok az egymas kozott, illetve
a sziilék kozotti kapesolattartas céljabol hasznalnak.

A mukodtetés feleldse: az Ovoda adminisztratora.

Jogellenes, vagy sért6 tartalom publikalasa esetén a facebook adminisztratora eldzetes értesités
nelkiil kizarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy torélheti annak hozzéaszolasat.

Az Ovoda nem felel a Facebook felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sérté

adattartalmakért, hozzaszolasokért, a Facebook miikodésébol adodo hibaért, tizemzavarért
vagy a rendszer miikédésének megvaltoztatasabol fakado problémaért
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AZ INTEZMENY ERINTETTJIEIRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK
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9. A MUNKAVALLALOK

ADATTOVABBITASANAK RENDJE

9.1 A munkaviszonnyal osszefiiggé adatok kore

ADATKEZELESENEK,

Az oOvoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kdtotten

kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
$z010 torvényben foglaltak megfelel6 alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2), ); valamint 1992.
evi XXXIII. térvény 5. szamu melléklete

- apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet

19. § (2);

- valamint a dolgozo szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134.

§* (1)

Az ovoda a dolgozok munkaviszonyanak létrejotte, fenntartasa és megsziintetése valamint a
kotelezd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok kapcsan a kovetkez6 adatokat kezeli:

Adatkor

Az adatkor adatai

I
Személyes adatok

A dolgozo

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAIJ szama, addazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely,
telefonszama

csaladi allapota

gvermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsaga

a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat,

Il.
Iskolai
végzettséggel
kapcsolatos adatok

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén
valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor betoltésére
jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete
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Adatkor Az adatkor adatai ]
- akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban
IIL toltott idotartamok megnevezése,
Kozalkalmazotti - a munkahely megnevezése,
jogviszonyban - amegszinés modja, idopontja

toltott ido adatai

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgald idotartamok

Iv.

A munkavallalo
jelenlegi
munkaviszonyaval
kapcsolatos adatok

a munkavallal6t foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a munkaviszony kezdete

a munkavallald (kdzalkalmazott) jelenlegi besorolésa,
besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama

a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
szama, kelte

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatal

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a munkavallalé munkabol valo tavollétének jogeime ¢és idotartama
a munkajogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejl athelyezés idopontja, modja, a végkielegites
adatai

a munkavallaléo munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

a munkaviszonya idotartamat

és heti munkaidejének mertéket.

V.
A pedagogus
tovabbképzéssel
kapcsolatos adatok

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak altal felsdoktatasi
intézményben szerzett okleveleket,

azokat, akiknek a pedagogus-szakvizsga megszerzése alkalmazasi
feltétel,

azokat, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozo
rendelkezések hatalya ala tartoznak,

a pedagdgus-szakvizsga vagy azzal egyenértékil oklevél,
tudomanyos fokozat megszerzesét,

a tovabbképzésben valo részvételt és a tovabbképzes teljesitéset.

VI.
Szabadsag,
munkaid6 adatai

a rendes és a rendkivili munkaidé, a készenlét,
a szabadsag tartalma

VII.
A munkabér
elszamolasahoz
sziikséges adatok

alapbér
tavollét adatai

Onkéntes adatszolgaltatassal, a dolgozo jogos érdeke szerint az

intézmény nyilvantartja az illetmények atutalasa céljabol

a dolgozok pénzforgalmi jelzoszamat
és pénzforgalmi jelzdészamot vezetd pénzligyi intézmeény
megnevezesét

VIII.
Alkalmazotti
nyilvantartas

adatai a koznevelés

Az egyéb adatkdrben nyilvantartott adatokon kiviil

a dolgozd elektronikus levelezési cimét
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A munkavallalék adatkezelésének jogalapja
- atorvényi felhatalmazas
- illetve az érintett hozzdjarulasa (Infotv).

A nyilvantartott adatok adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

- I-1V: Kézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok (KNntv. 41. ¢ (2); valamint
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogdllasarol (5. szamu melléklet: A
kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore)

- V. A pedagodgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatok (277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet
19. § (2).

- VL: Szabadsag, munkaidé adatai (Mzv. 134. § * (1)

- VIL : A munkabér elszamolasahoz sziikséges adatok a /Mt 42. § (2) bekezdés b) pont
[Mt. 155. § (1) bekezdeés], [Mt. 157. § (1) bekezdés], [Mt. 155. § (2) bekezdes], [Mt. 10.
§ (3)]. rendelkezéseire tekintettel a munkaltatd munkabérfizetési kotelezettségének
teljesitésevel osszefliggésben,

- Alkamazotti nyilvantartas adatai (V.. 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi
nyilvantartasrol; 1. melléklet a 2018. évi LXXXIX. térvényhez)

A szabdalyzatban [.-1V. adatok kore statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok (Kntv. 43. § (3); Kjtv.83/C. § (2);
Mrv. 10. § (4).

A Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda a dolgozok személyes adatainak kezelését,
adatainak tovabbitasat, a 2.sz. fiiggelék Adatvédelmi tajékoztatoja szerint kezeli.

9.2 Az adatkezelés rendje, dokumentumai

A dolgozék munkaviszonyanak létrejotte, fenntartasa, és megszlinése tekintetében az
Ovodavezetd az adatkezeld.

Az 6voda a dolgozokkal munkaviszonyuk létrejottét munkaszerzodésben rogziti. Az adatok
kezelésének jogalapja a szerz6désen alapul, a munkavallalo és a ra vonatkozo személyes adatok
vonatkozasaban.

A munkaltatd a munkavallalotol olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy e
torvénybdl szdrmazd igény érvényesitése szempontjabol lényeges (Mtv.10. §. (1). A
munkavallalo hiteles adatainak rogzitésé¢hez a munkaltaté a szikséges okiratok bemutatasat
kéri.

A munkavallaléval szemben olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése ¢rdekében sziikséges (Mtv. 10. § (1).

Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megsziintetés¢hez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok bizonyitasahoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése sziikséges a munkavallalotol, tgy a nyilatkozat beszerzése soran az Ovoda minden
esetben felhivja a munkavallalo figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan
az adatkezelés tényére, jogalapjara €s céljara. Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez
okméany bemutatasa sziikséges, (személyi igazolvany, didkigazolvany) ugy az ovodavezetd
rogziti a kezelni kivant adatokat. A munkavallalo adatainak a munkaviszony kezdetén térténd
rogzitése torténhet a vonatkozd iratok fénymasolasaval is, de csak akkor, ha ehhez a
munkavallald hozzajarul. Ennek médja Ichet:
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- amunkavallalé egy kiilon iraton alairja, hogy a részletesen felsorolt, adott iratok
fénymasolasahoz hozzajarul, vagy
- a fénymasolaton alairasaval rogziti, hogy az a hozzédjarulasaval tortént.

Az ovodavezetd az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelo mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Az oOvodaval munkaviszonyban all6 dolgozokrol az ovoda, oOvodavezetd munkaiigyi
nyilvantartast vezet. A munkatarsak adatait elektronikusan és papiralapon is tarolja az dvoda.
A munkatarsaknak azon személyes adatai keriilnek felvételre, amelyek a munkaviszony
létesitéséhez és az ado- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez és ezekhez kapcsolodo
kedvezmények igénybevételéhez sziikségesek. Az 6voda az adatokat adatbazisaban rogziti
elektronikusan. A dolgozok személyes és egyéb adatait kiilonbozé kotelez6 munkatigyi
nyilvantartdsok, dokumentumok és az ovoda altal hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok
tartalmazzak:
- szemelyi anyag:
- adatfelvételi lap
- munkaszerzodés
- munkaviszony megsziintetése
- sziikség szerint erkdlcesi bizonyitvany
- sziikség szerint iskolai végzettség dokumentuma (bizonyitvany, oklevél)
- és tovabbképzés tanusitvanya
- Onéletrajz, palyazat
- szabadsagnyilvantartas
- pedagbgus tovabbképzés nyilvantartasa

Az dvodavezetd
- a munkavallalok adatait a Mt. vonatkozo rendelkezései alapjan kezeli a GDPR-ban
foglalt adatkezelési alapelvek betartasa mellett,
- a munkavallaloknak tajékoztatast ad az altala igénybe vett adatfeldolgozordl és a
szamara tovabbitott adatok korérdl.

9.3 Az adatkezelés, adattarolas helye, idétartama

Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kdtelez6 nyilvantartasokat, dokumentumokat —
ezzel dsszefiiggésben a dolgozok adatait az dvoda papir alapon és/vagy elektronikusan tarolja.
A papiralapt és elektronikusan vezetett dokumentumok tarolas helye: a Kaposvari Festetics
Karolina Kézponti Ovoda székhelye, a székhely irodaja.

Az adatkezelés idotartama: Az adatok kezelése a munkaviszony létrejottével a dolgozo
munkaviszonydnak els6 napjatol kezdddik és munkaviszonyanak megsziinésétdl szamitott 6t
évig kezeli (Kntv. 41. § (10). Az irattari 6rzést igénylo iratok, dokumentumok 6rzési idejét a
20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 1. szam® melléklete hatdrozza meg. A dokumentumok
Orzési id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.
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9.4 A dolgozok adatainak tovabbitasa

Adatkezelés
Az Az Az tovabl.ntas jogalapja, az
..o | Az adattovabbitas P cimzettje; adatkezelés
adattovabbitas i adattovabbitas i soalanis
eélja adatkére dokumentuma Adatkezeld/ jogalapjana
Adatfeldolgozo k
megnevezése
A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas
szerinti adatok:
Személves adatok, ;
; . ; Fenntarto, a
Iskolai  végzetiséggel ET
kifizetGhelynek
kapcsolatos adatol .. Tl
- . (konyveld iroda), a
Kézalkalmazotti L s
o s birésag,  rendérség, :
Jogviszonvban  tolton ARG S Jogi
3 B L : i g lgyészség, 1l e
3. tél kérelmének | idd, a munkavallali = A kotelezettsége
i . . SR kdzneveléssel :
teljesitése a Jjelenlegi a 3. fél kérésének | .. e n alapulo
_ : . 3 ot Osszefliggd 1gazgatas
személyes adatok | munkaviszonyvaval megfelelé revekanrabaet Ve
. . S / ’
védelmére kapcsolatos adatok, a dokumentum A d g Az adatkezelés
= o i : ; kizigazgatasi szerv, a | . 5
vonatkozo célhoz | biniigyi  nyvilvantarto (nyilatkozat, e jogalapjanak
i P i e o munkavégzésre
kotottség szerv  altal  kiallitout 1gazolds stb.) R megnevezeése
megtartasaval - | hatdsdagi  bizonvitviny e Kntv. 41. § (5)
: - - rendelkezések
szama, kelte, a g A(2)
edagogus oktatadsi ellentracsere
RECagyeH P jogosultak, a
azonosilo szama, - .
vedagogusigazolvanyd HEeIIE
F SOBISHR 2 szolgalatnak.
nak szama, =
munkaviszonya
iddtartama, heti
munkaidejének mértéke
Személyes adatok Adatfelvételi lap,
A dolgozo neve, Munkaszerzddés,
leanykori neve, munkaszerzodés
sziiletési helye, ideje, modositas,
Szerzodés szerinti | anyja neve, TAJ szama, | Munkaszerzédés
feladatok addazonosito jele, megsziintetése
teljesitése lakohelye, tartozkodasi Munkabol valé Iy .
. . 5 A . . . A szerzodés szerinti
(bejelentés, hely, allampolgarsaga tavollét jelentése. L. .35
: . = = ; feladatokat ellato Szerzddésen
kijelentés, a tavollévd dolgozo . P .
oty . konyveld/kényveldiro alapulo
bérszamfejtés, neve, addszama, a .
, . . . . . . . Jelentés a da
tarsadalombiztosit | tavollét elsG és utolso o .
;- . . . munkabdl vald
asi feladatok napja, a tavollét . -
N e . \ tavolmaradasro;
tigyintézese) jogeime, a  tavollét .
- L lgazolas
napjainak és ordinak = .
T ... | keresoképtelenség
szama, tavolét 81
igazolasat szolgalo
dokumentumok
Onkéntes
adatszolgaltata
s,
A szerzodés szerinti B
. - ladatokat ellato :
llletmény atutalas | - Aolgazs, | Addatfelvitelilap kéi‘:\ig?g?k611c eléiro B
Y ¢ bankszamlaszama altal 8 i yv ¢rdekeinck
. & érvényesitésch
enntartd

ez sziikséges

Mev. 10. §
(3).
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9.4.1 Az adattovabbitas rendje

Az dvodavezetd a beléptetés, kiléptetés és bérszamfejtés - szerzédésben meghatarozott
feladatok ellatasa - célja érdekében adatokat és bizonylatokat, dokumentumokat szolgaltat,
tovabbit az alabbiak szerint a konyveld részére:

- amunkaviszonyt 1étesité dolgozok szerzddéseit, felvételi adatlapjait;

- munkaviszony megsziintetésének dokumentumat

- havonta, a munkdbdl valoé tavollét jelentését (a tavollévd dolgozo nevét, adoszamat, a
tavollét elsé ¢és utolso napjat, a tdvollét jogecimét, a tavollét napjainak és 6rainak szamat;
tavolet igazolasat szolgaldo dokumentumokat).

Az 6vodavezetd a dolgozok illetményének bankszamlaszamra torténd utalasa érdekében a
fenntarto szamara 4tadja a dolgozok bankszamlaszamat.

A dolgozdk adatinak tovabbitasara az Ovoda vezetdje jogosult.



Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Oveda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

9.5 Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerébe

Az adatszolgaltatas célja: a jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatas adatkore: az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi
szemeélyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonosito szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

munkakoére megnevezéset,

munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének 1d6tartamat,

elektronikus levelezési cimet,

Erintettek: az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, gyerckek

Az adatszolgaltatas modja: elektronikus

Az adatrogzités, adatszolgaltatas felel6se: 6vodavezetd

Az adatszolgaltatas jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése
Az adatszolgaltatas jogalapjanak megnevezése:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (41. § (1)
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol; 1. melléklet a 2018. évi
LXXXIX. torvényhez
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10. HIVATALI TELEFON, E-MAIL CiM, SZEME,LYI ,SZAMiT(')GEP
HASZNALATA ES HASZNALATANAK ELLENORZESE

A munkavallalo kiteles munkajat személyvesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint
végezni (MT. 50.§ (1c).

A hivatali e-mail cimek, telefonok, személyi szamitégépek kizardlag a munkavégzéssel
Osszefliggd, hivatalos célra hasznalhatok az alkalmazottak munkaviszonyanak tartama alatt, az
adott munkakorhoz kapcesolodoan.

Az Ovoda tulajdondban 1évo, a munkavallalo altal kezelt e-mail fiok(ok)ban tarolt levelekben
talalhaté szemeélyes adatokat csak a szerzodésteljesitésig, a jogos érdek fennallasaig, a
Jogszabalyokban meghatarozott ideig - eléviilési 1d6t is figyelembe véve - kezelheti. A
személyes adatok torlésérél az e-mail fiokot kezel6 munkavallalo koteles gondoskodni az
adatvédelmi szabdlyzatban megjelolt megorzési idok figyelembevételével, a megorzési 1do
lejarta - jogérvényesitési id6t figyelembe véve - évének december 31 napjaval.

A munkavallalo rendelkezésére bocsatott e-mail cimet és fiokot a munkavallalo kizarolag
munkakori feladatai ellatasanak céljara hasznalhatja, az Ovoda nevében, képviseletében
ugyfelekkel és partnerckkel, tovabba kiilonféle szervezetekkel, hivatalokkal kapcsolattartasra
¢s ugyintézésre. A munkavallal6 az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban
személyes leveleket nem tarolhat.

10.1 A munkavallalo ellenorzése

A munkaltato a munkavallalot csak a munkaviszonnval dsszefiiggd magatartasa korében
ellendrizheti. A munkdltaté ellendrzése és az annak soran alkalmazott eszkézok, modszerek nem
Jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. 4 munkavallalo magdnélete nem ellendrizhetd. A
munkaltato eldzetesen tdjékoztatia a munkavdllalot azoknak a technikai eszkézéknek az
alkalmazasarol, amelyek a munkavallalo ellendrzésére szolgalnak. (MT. 11. § (1) és (2).

Az ellenérzés célja
- a munkahelyi szamitogép, az e-mail fiok hasznalatira vonatkoz6 munkaltatoi
rendelkezés betartasanak ellendrzése
- atelefonokrol torténd magancéla beszélgetés ellendrzése
- tovabba a munkavallaloi kitelezettségek ellendrzése

Az ellenérzésre az 6vodavezetd és a fenntartd jogosult.

A munkaltatd jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen ellenérizni,
ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke. A telefonokrél torténd kimend
hivasokat csak annyiban ellenérzi a munkaltato, hogy megéllapitsa, tortént-e magancélu
beszelgetés. A munkaltaté eldirhatja, hogy a magancélu hivasok koéltségeit a munkavallald
viselje.
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A munkaltaté nem engedélyezi a munkavallald részére a munkahelyi szamitogép,
levelezbrendszer és internet magancéli hasznalatat. A munkaltato jogosult a munkavallalo
altal hasznalt vallalati szamitogép, vallalati elektronikus postafiok ellendrzésére €s
megfigyelésére. A munkavégzéssel 9ssze nem féré fajlokat, tartalmakat a munkavallalo
koteles a munkaltato felszolitasara a szamitogéprol, illetve az elektronikus postatiokbol
torolni.

Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetoségét, biztositani kell, hogy
a munkavallalo jelen lehessen az ellendrzés soran.

Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a munkavallalét arrol, hogy milyen munkaltator érdek
miatt keriil sor az ellenérzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetoségei vannak a az e-mail fidk ellendrzesével egylitt
Jaro adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsodlegesen az e-mail cimébdl
és targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakori feladataval kapcsolatos, €s
nem személyes céli. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkiil
vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a munkavallal6 az e-
mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a munkavallalot, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torolje. A munkavéllald tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellenorzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fiok jelen
szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkéltatd a munkavallaloval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalo az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairdl szolo fejezetében irt jogokkal élhet.
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11.A GYERMEKEK ADATKEZELESENEK,
ADATTOVABBITASANAK RENDJE

11.1 A jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kore

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6évoda nyilvantartja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatdasi intézménvek miikéodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 20.8

(8).

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szoloé  torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi celbol,
egészségiigyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfelelo
mertekben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében a gyermek alabbi adatait kezeli és tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, a jogszerli tartozkodast megalapozo okirat szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime (fovabbiakban: a gvermek személyes adatai)

- a gyermek sziil6je, torvényes képviseloje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama (rovabbiakban a gvermek sziilojének személyes adatai)

- a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok,

- a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gvermek ovodai felvételével kapcsolatos adatok,

- Jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gvermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igénylo gyermekre vonatkozo adatok,

- gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gvermek oktatasi azonosito szama,

- a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz
és igazolasahoz szlikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye
¢s kedvezményre valo jogosultsaga.

A Kaposviari Festetics Karolina Kozponti Ovoda a gyerekek személyes adatainak kezelését,
adatainak tovabbitasat, a 1.sz. fliggelék Adatvédelmi tajekoztatdja szerint kezeli. |

11.2 Az adatkezelés rendje, dokumentumai

A gyermekek adatainak kezelésre és tovabbitasra az ovodavezetd ¢€s az ovodapedagogusok
jogosultak feladatkoriik szerint.

A gyermekek jogviszonyanak létrejotte, fenntartasa, és megsziinése tekintetében adatkezel6 az
Ovodavezetd, illetve gyermekek nevelése, fejlesztése érdekében a csoportban kezelt
tanligyigazgatasi dokumentumokban kezelt adatok tekintetében az 6vodapedagogusok.

A felvételi el6jegyzési naploban az adatokat — Adatlap dvodai beiratashoz c. nyomtatvany altal

a jelentkezéskor a sziil6td]l az dvodavezetd veszi fel, valamint tovabbi adatok szolgaltatasa a
gyermek felvételét kdvetden tovabbi Nyilatkozatok, adatlapok kitoltésével valosul meg. Az

159



Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzata

dvodai beiratkozaskor a sziilének be kell mutatni a gyermek és a szilé személyazonossagat
igazolo hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyokat. (Kntv. 20. § (3).

Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziilé irasbeli nyilatkozatit kell kérni. A felvételi eldjegyzési
naplo biztonsagos 6rzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

Az 6voddban az 6vodavezetd, a gyermek Ovodai beiratasakor elézetesen tajékoztatja a szilot
arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e, vagy donkéntes. A beiratkozasi lapon a sziil6 irdsban
nyilatkozik, hogy az adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozo jelen tajékoztatast megismerte
és valamennyi megadott adatanak nyilvantartasdhoz, kezeléséhez, annak tovabbitasahoz
torvényi felhatalmazason vagy / onkéntesen hozzajarul.

Az ovodavezeto feladata

- aszilok tajékoztatasa a gyermekek adatainak kezelésérol

- a gyermekek nyilvantartasara szolgalé dokumentumok vezetése. A nyilvantartasokat
elektronikusan késziti, a nyilvantartast az iroda személyi szamitogépén tartja nyilvan,
hozzéaférést csak az arra illetékes személynek biztositja;

- gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzékonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

- abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, illetve adattovabbitasra vonatkozo iratok kezelése,

- nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szlikséges adatokat,

- adatok tovabbitasa, az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése,

- koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe

A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az dvodavezetd alairasaval torténhet.

Az Ovodavezetd a Felvételi, - és el6jegyzési naploban felvett gyermekek adatait az
ovodapedagogusoknak adja at az ovodapedagogusok altal kotelezden kezelt dokumentumok
vezetése érdekében. A gyerekek személyes és egyéb adatait kiilonboz6 kotelez6 pedagogiai és
taniigyigazgatasi dokumentumok és az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok
tartalmazzak, mint:
- pedagogiai és taniigyigazgatasi dokumentumok:
- a felvételi eléjegyzési naplo
- a felvételi és mulasztasi naplo
- az 6vodai csoportnapld
- agyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio
- ovodai jogviszony keletkeztetésének és megszinésének dokumentumai,
nyilatkozatok, hatarozatok, értesitések (Sziilé 6vodai beiratas kérelme, Beiratkozasi
lap, Nyilatkozat az &vodai nevelés elsé igénybevételérdl, Egyiittmikodeési
megallapodas, jogviszony megsziintetése stb.)
- egyéb dokumentumok:
- egyéni fejlodési naplo (kiemelt figyelmet igénylo gyermekre vonatkozé adatok)
- gyermekbalesetre vonatkozd adatok
- etkezés nyilvantartas
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Az alabbi dokumentumokat az Ovodapedagogusok naprakészen, illetve meghatarozott
iddszakonként, sziikség szerint vezetik:

- Felvételi és mulasztasi naplo: a napld tartalmazza a gyermekek személyes adatait, a sziilok
nevét, napkdzbeni telefonszamat és a gyermekek ovodabol vald hianyzasat, mulasztasat, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek esetén a szakvélemeényt
kiallitd szakértéi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak idopontjat s szamat,
valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezo kotelezd feliilvizsgalat
idépontjat

- Ovodai csoportnaplé: a csoportnaplé tartalmazza a gyermekek nevét és ovodai jelét,
statisztikai adatokat, a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét, a nevelés
tervezését, értékelését.

- A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentdicié : tartalmazza gyermekenként a
gyermek nevét, sziiletési idejét, jogviszonyanak kezdetét, gyermek fejlettségi szintjet,
fejlédésének ilitemét, a differencidlt nevelés iranyat (a gyermek anamnézisét, a gyermek
értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatoit, a gyermek fejlédését segitd
megallapitasokat, intézkedéseket, amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsag vizsgalta, a
vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgald intézkedesre tett
javaslatait, a szakértoi bizottsag feliilvizsgalatanak megéallapitasait.

- Egyéni fejlesztési napld: tartalmazza a gyermekek egyéni fejlesztésének céljat, feladatat, a
fejlesztés litemezését, megvalosulasat.

- A gyermekek fejlesztésében  kozremiikodd — logopédus,  fejlesztopedagogus,
gydgypedagogus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekek adatainak biztonsagos kezelésérél és Orzésér6l az Ovodapedagogusok
gondoskodnak.

Az Ovodapedagogusok a gyermekek fejlodésével, értékelésével, hianyzasaval Osszefliggd
minden adatot kozolhet a sziilovel.

11.3 Az adatkezelés, adattarolas helye, idotartama

Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kotelezé nyilvantartasokat, dokumentumokat —
ezzel dsszefliggésben a gyermekek adatait az 6voda papir alapon és/vagy elektronikusan tarolja.
Az elektronikus tarolas helye: a Kaposvari Festetics Karolina Kdzponti Ovoda székhelye, a
székhely irodai. A papir alapi dokumentumok tarolasi helye: a Kaposvari Festetics Karolina
Kozponti Ovoda székhelye, a székhely irodai és / vagy csoportszoba.

Az adatkezelés idétartama: Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani (Kntv. 43. § (2). Az d6voda a gyermekek adatainak
kezelése a beiratkozassal, a gyermek dvodai jogviszonyanak elso napjatol kezdodik, az adatokat
az 6voda a jogviszony megszinésétol szamitott tiz évig kezeli (Kntv. 41. § (10).

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotdttsége kovetkeztében az ovoda
gondoskodik arrol, hogy annak a gyermeknek, akinek oOvodai jogviszonya megsziint az
ovodaval (az adatkezelés céljanak megszinésekor) a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek. Az irattari 6rzést igénylé dokumentumokban a
gyermekek adatai tovabbra is tarolva maradnak, ezek o6rzési idejét a 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 1. szamu melléklete hatarozza meg. A dokumentumok Orzési idOtartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.
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11.4 A gyermekek adatainak tovabbitasa
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Az tovibbitas | Adatkezelés
v e Az : . jogalapja, az
Az adattovabbitas Az adattovabbitas cpprx cimzettje; L
1 adattovabbitas 3 adatkezelés
célja adatkore Adatkezeld/ . L
dokumentuma i jogalapjanak
Adatfeldolgozd megnevezése
A gyermek neve, A csaladvédelemmel Jogi
A gyermek o w ; ; i .
; i sziiletési helye és foglalkozo kotelezettsegen
veszélyeztetettségének Pl ; o a .
e T ideje, Megkeresés intézménynek, alapulo
megelozése, feltarasa, | B s -
. : tarsadalombiztositasi dokumentuma szervezetnek,
megsziintetése ;i ; ;
celidbsl azonosito jele, gyermek- és Kntv. 41. §
! lakohelye, ifjisagvédelemmel (7d) *
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vélemeny sth.)

tartozkodasi helye, foglalkozd (1997. évi
sziildje, torvényes szervezetnek, XXXI. torvény
képviselje neve, intézménynek. 17.§(2)
sziildje, torvényes
képviselgje
lakohelye,
tartézkodasi helye és
telefonszama. a
gyermek. tanuld
mulasztisaval
kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre,
tanulora vonatkozo
adatok
Nyilatkozat a )
o | Gyvt21b.§ (1) - Jogi
Azfigénye vehiet Az 1gfer3y!0‘gosulysag bekezdés a) pontja ) o kotclezettsggen
T e ; elbiralasahoz és szerint ingvenes A fenntarto részére alapulo
allami tamogatas ; s gy e
g ey igazolasahoz Svodai tovabbithato
1génylése céljabol ikséees ad ; Kiitv. 41. &
sziikséges adatok | gvermekétkeztetés Vel 3
igénybevételéhez (7e)
A pedagogiai
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5 % 7 Célnak intézmeényei és a
Sajatos nevelési 2 L L.
Hos megfeleléen nevelési-oktatasi .
— 1genyere, . T Jogi
Kiilonleges 2 s készilt intézmények N »
P e T beilleszkedési e i o kotelezettségen
banasmodot igényld ; 5 dokumentum cgymas kozott, .
zavarara, tanulasi . alapulo
gyermekek s o G B tovabba
b nchézségére, (feliilvizsgalati R
nevelésének, = PR ayermekpszichiatriai .
e e A magatartasi szakeértol kérelem; | =7 . g .| Kntv.41.§ (8
ellatasanak segitése =z i - diagnozisanak adatai "
rendellenességére Pedagogiai ) o 3 a)
) _, ; ; : a pedagodgiai
vonatkozo adatai vélemény stb.) T
- szakszolgalal és az
egeészségiigyi
szakellato kozot,
A gyermekek oOvodai | A gyermek Gvodai | Célnak megfeleld
fejlddésének, iskolaba | fejlédésével, dokumentum i Jogi
o e iy : : i A sziilonek, a " .
lépéshez  sziikséges | valamint az iskolaba | (Szakéridi . 5 ¢ kotelezettségen
; . g N e pedagogial )
fejlettség lépéshez  szitkséges | vizsgalati kérelem, 2 alapulo
e W : S < szakszolgalat
megallapitasa fejlettségével zakéridi e B B LS
; PR intézményeinek, az
kapcsolatos adatai vélemeny, ; . Kntv. 41. § (8
e iskolanak
Pedagogiai b)

|

Az adattovabbitas feleldse:

- adattovabbitasra az 6vodavezetd, vagy az altala meghatalmazott mas alkalmazott jogosult

(Kntv. 43. § (1);

- apedagodgus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Gtjan gvermek veszélyeztetetisége, a gyermek bantalmazasa, illetve
sulyos elhanyagolasa vagy egvéb mds, sulyos veszélveztetd ok fenndllasa, a gvermek
onmaga altal eldidézett silyos veszélyeztetd magatartasa esetén (Kntv. 42.§ (3)

A kdznevelésrd] sz616 torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.
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11.5 Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerébe

Az adatszolgaltatas célja: a jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatas
Az adatszolgaltatas adatkére: a tanuloi nyilvantartas a gyermek, alabbi személyes adatait
tartalmazza:

- oktatasi azonositd szamat, adoazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jeleét,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényeét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejeét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét, valamint megszlinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-¢
iskolai végzettséget, szakképesitést,

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

- jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét

Erintettek: az ovodaval jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, gyerekek
Az adatszolgaltatas modja: elektronikus

Az adatrogzités, adatszolgaltatas feleldse: dvodavezetd

Az adatszolgaltatas jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése

Az adatszolgaltatas jogalapjanak megnevezése:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (41. § (1)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol; 1. melléklet a 2018. ¢vi
LXXXIX. torvényhez
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12. AZ ERINTETTEK FENYKEP- ES VIDEOFELVETEL ADATAINAK
KEZELESE

Az o6vodaban csak az érintettek hozzajarulasaval, egyetérté nyilatkozataval torténhetnek
fényképek, videofelvételek készitése, valamint annak az 6voda honlapjara, Facebook oldalara
valo felkertilése.

A nyilvanossagra hozott felvételeket az 6voda a meghatarozott céllal énkéntes hozzajarulas
esetén felhasznalhatja, utolagos anyagi kovetelések kizarasaval és elézetes felkérések nelkiil 1s.
A hozzajarul6 nyilatkozatot az érintettek kézhez kapjak a szerzodéskotés napjan (dolgozok a
munkaszerzddés, a sziilok gyermekiik Ovodai jogviszonyara vonatkozo szerzédés alairasa
napjan) az 6vodavezet6tdl. A dokumentum kitoltését megel6zi az érintettek tajékoztatasa az
adatkezelésrol. Hozzajarulas hianyaban adatkezelés nem torténhet!

Az 6vodai eseményeken, programokon készitett barmely fotd, video az 6voda tulajdonat
képezi, azok felhasznalasa, megjelentetése a Csimota Ovoda kizardlagos joga.

Kezelt adatok kére: az intézményben a nevelési id6 alatt, illetve rendezvényein résztvevok
hang- és képmasanak rogzitése és bemutatasa az 6voda honlapjan, Facebook oldalan.
Erintettek: 6nkéntes hozzajarulast ado érintettek
Az adatkezelés formaja, modja, tarolds helye: az ovoda dolgozoinak mobiltelefonjan,
illetve a székhelyén levo informatikai eszkdzén valosul meg.
Adatkezelé: 6vodapedagogusok, 0voda adminisztratora
Az adatkezelés célja: az intézmény miikodésének bemutatasa, arculatinak erdsitése,
népszertisitése; a sziilok, az 6voda irant érdeklodok tajékoztatasa.
Az adatkezelés jogalapja, jogszeriisége: az adatok kezeléséhez és tovabbitasahoz sziiloi
hozzajarulo nyilatkozat sziikséges.
Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése: Az informacios onrendelkezési jogrol ¢s az
informaciodszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Info tv.) 5. § (1)
bekezdés a) pontjaban, valamint a Ptk. 2:13. §, 2:14.§ (1) bekezdésében, 2:48. § (1)
bekezdésében foglalt rendelkezések.
Az adattovabbitas cimzettjei:

- az 6voda honlapja https://festetics-ovodak.hu

- facebook oldala: https://hu-hu.facebook.com

- sziilok

Nincs szitkség az érintett hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (Ptk 2:48 (2) §.).

Az Ovoda kijelenti, hogy amennyiben az eredeti adatfelvétel céljatol eltéré célra kivanja
felhasznalni a késziilt fotokat, videdkat errdl az érintetteket elozetesen tajékoztatja, és ehhez
elozetes, kifejezett hozzdjarulasat megszerzi, illetéleg lehetéséget biztosit szamara, hogy a
felhasznalast megtiltsa.
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Adatfeldolgozdkra vonatkozo adatkezelési eléirasok

Képmas vagy hangfelvétel elkészitésére az 6voda dolgozoi jogosultak (adatkezelok). Az
adatkezeld nem készit és haszndl fel olyan felvételeket, amely az érintett szamara sértd, vagy
méltatlan lehet.
Az igy kesziilt felvételek adatkezeléséért, azaz adatfeldolgozo felel, aki nyilvanossagra hozza
a felvételeket. Elsédlegesen az Ovoda adminisztratora jogosult felvételek kozzétételére
(adatfeldolgoz0). Az adatfeldolgozo feladata minden esetben a nyilvanossagra, kozzétételtétel
elott
- ellendrizni, kivalogatni azokat a felvételeket, amelyeken olyan szerepldk lathatok, akik
nem jarultak hozza felvételek felhasznalasahoz, tovabba
- afelvételek tovabbi attekintésével, kivalogatasaval kiszlri az esetleges sértd, meltatlan
felvételeket.

Az adattarolas idotartama:

- az érintett torlési kérelméig

- telefonon keresztiil torténd felvétel készitésénél az adatkezelok az altaluk készitett
felvételeket az adatfeldolgozd részére tovabbitjak, akik ezt kdvetden a felvételeiket
kotelesek azonnal megsemmisitent,

- az adatfeldolgozo az adatfeldolgozast kdvetden, sajat telefonja hasznalatanak esetén
koteles azonnal megsemmisiteni a felvételeket, és azt a telephelyi szamitogépre
atmentent,

- atelephelyl szamitogépen, az intézmény honlapjan a felvételeket maximum 5 évig lehet
tarolni, de legalabb azokat évente frissiteni kell.

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: a nyilvanos felvételek barki szamara
elérhetoek.

Adatbiztonsagi intézkedések: az adatkezeld és az adatfeldolgozo— az Info tv. 7. §-dban
foglaltak szerint - minden sziikséges intézkedést megtesz az adatintegritids biztositasa
¢rdekében, azaz az éltala kezelt és/vagy feldolgozott személyes adatok pontossaga, teljessége,
valtozatlansaga érdekében. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint véletlen megsemmisiilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltoztatasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen. Az Adatkezelé mindent megtesz a
kezelt adatok hitelességének megérzése érdekében.

A hozzajarulas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: A hozzajarulas elmaradasanak

nincs kovetkezménye, a sziillének nem lesz vizualis, képi informacidja gyermekérél, az 6voda
eseményeirdl, programjairol.
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13.A DOLGOZOK, AZ OVODAVAL JOGVISZONYBAN ALLO
SZULOK ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGAL,
KOTELEZETTSEGEI

13.1 Az adatkezelési jogok értelmezése

A tajékoztatas kéréshez valo jog: az érintett kérelmére, az Ovodavezetd tajékoztatast ad az
altala kezelt adatokrol, annak forrasardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az
esetleges adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevekenysegerol,
tovabba — adattovabbitds esetén — az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl. Az
Adatkezeld, a kérelem benyujtasatol szamitott lehetd legrovidebb idon beliil, legfeljebb 25
napon beliil irasban, kozértheté forméban adja meg a tdjékoztatast ¢s intézkedik az esetleges
sérelem orvoslasarol. A tajékoztatas ingyenes.

Az érintett tajekoztatasat az Ovoda csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabaly lehetévé teszi.
Az Ovoda kételes az Erintettel a felvilagositas mcw’tag?adasanak indokét kozolni. Az Ovoda
ebben az esetben tajékoztatja az érintettet a jogorvoslati lehetoségekrol.

A helyesbitéshez valé jog: az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepld személyes adatat az
Ovoda helyesbitse, modositsa. A helyesbitésrdl haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil
intézkedni kell. Abban az esetben, ha a helyesbitendd adatok alapjan rendszeres
adatszolgaltatas torténik, az Ovoda sziikség esetén a helyesbitésr6l tajekoztatja az
adatszolgaltatas cimzettjét, illetve az érintett figyelmét felhivja arra, hogy a helyesbitést mas
adatkezelonél is kezdeményeznie kell.

A torléshez valé jog: az érintett a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti a
személyes adatai torlését. Az Ovoda az érintettet a torlésrol tajékoztatja. Az Ovoda a személyes
adat torlését megtagadhatja, ha az adat kezelése jogszabalyon alapul, és/vagy az adatkezelés az
Ovoda jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. A torlési kérelem teljesitésének
megtagadasa esetén az Ovoda az érintettet annak okarol tajékoztatja.

A zarolashoz, korlatozashoz valé jog: az érintett személy a megadott elérhetdsegeken
keresztil kérheti adatdnak zarolasat. A zarolas addig tart, amig a megjelolt indok sziikségesse
teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell
tenni és a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitésrol, a zarolasrol és a torlésrol az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak, ideértve az adatfeldolgozokat is.
Az értesités mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét
nem sérti. Ha az Ovoda az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti,
a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irdsban vagy az érintett hozzajarulasaval
elektronikus iton kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli
és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolds iranti kérelem elutasitasa esetén az Ovoda
tajékoztatja az érintettet a birosagi jogorvoslat, tovabba a Hatésaghoz fordulas lehetdségérol.
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Tiltakozas személyes adat kezelése ellen: az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelese
ellen,
- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezelore vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéschez vagy az adatkezeld, adatatvevo vagy harmadik személy
Jogos érdekének érvényesitéschez sziikséges, kivéve kotelezo adatkezelés esetén,
- ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen (izletszerzes,
kézvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

A tiltakozast irasban kell beny(jtani az 6vodavezet6hoz. Az dvodavezetd a tiltakozast a kérelem
benytjtasatol szamitott legrovidebb idon belil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgélja,
annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, ¢s dontésérdl a kérelmezdt irasban
tajékoztatja.

Birosagi jogérvényesités és kartérités: az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld
ellen a birosaghoz fordulhat. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezelo koteles bizonyitani. Az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével
vagy a technikai adatvédelem kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles
megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.
Az adatkezel6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
esd elharithatatlan ok idézte elé.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevo az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat.
A birosag az ligyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vag
tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott is megindithatja.

Kartérités, sérelemdij: az adatkezelo
- az altala, az érintettek adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtéritent,
- ha, az éritett személyiségi jogait megsérti, az érintett sérelemdijat kovetelhet.

Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhetd sérelemdij, amennyiben a kar vagy a
személyiségi jogsértés az érintett szandékos vagy stlyosan gondatlan magatartasabol
szarmazott.

Az adatkezelé mentesiil az okozott karért valo felelosség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy a jogsérelmet az adatkezelés korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézet el6.

13.2 Az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Az érintetteknek a személyes adatok kezelésében joga van

- tajékoztatast kérni az altala kezelt adatokrol, annak forrasarél, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idétartamardl, az esetleges adatfeldolgozo nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba — adattovabbitds esetén — az
adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérél;

- az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan., hogy személyes adatainak
kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy
a személyes adatokhoz hozzaférést kapjon;
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- tiltakozni a személyes adatainak kezelése ellen (az érintett nyilatkozata, amellyel
szemelyes adatanak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a
kezelt adat torléset kéri);

- az Onkéntes adatkezelési hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni,

- panaszt benyujtani a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal

- jogai megsértése miatt birésaghoz fordulni

- adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsig kovetelményeinek
megszegesével az ovodatol, adatkezel6tdl sérelemdijat kovetelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérelmezze és kérésére az adatkezelo

- indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat

- tordlje (vagy zarolja) - a kotelezd adatkezelés kivételével - a ra vonatkozo személyes
adatokat, ha annak kezelése jogellenes, az adatkezelés célja megszlnt, az érintett
visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja; az adatkezel6 pedig koételes arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje.

- az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha vitatja a személyes adatok pontossagat, ez
esetben a korlatozas arra az idotartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az
adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

A kérelem benyujthato:

- postai uton: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar, Toponari u.

49.

- elektronikus aton: festetics.karolina@email.com

13.3 Az érintettek kotelességei

13.3.1 Az érintettek személyes adataiban bekdvetkezo valtozas bejelentése

Minden 6vodai dolgozd, illetve sziild, torvényes képviseld, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez0 valtozast - a véaltozast kdvetd -
8 napon beliil bejelenteni az Ovoda vezetdjének a festetics.karolina@gmail.com email cimen
vagy papir alap elOterjesztése Gtjan.

13.3.2 Az alkalmazottak titoktartasi kotelezettsége

Az 6vodéandl adatkezelést végzé munkatarsak és az Ovoda megbizasabol az adatkezelésben
résztvevd, annak valamely miiveletét végzo szervezetek alkalmazottjai kotelesek a megismert
személyes adatokat titokként megérizni.

A munkavallald nem kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kézérdekii adatok
nyilvanossagara és a koézérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi ¢s tajékoztatasi kotelezettségre (Mtv. 8. § (4)

A pedago6gust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremlikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval.
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sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
Jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre (42. § (1). A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelotestiileti értekezleten.

A gyermek és a kiskora tanulé sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodeését (Kntv. 42. § (2). Az adat kozlése akkor sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek
érdekét, ha olyan korilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziilo1 magatartasra, kozrehatasra vezetheto vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrdl szold 2011.
évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irdasban felmentést adhat. A felmentést - a pedagogus, a

gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan - az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban.
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14. A JOGERVENYESITES LEHETOSEGEI

Az adatkezeld mindent elkdvet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak
megfeleléen torténjek. Ennek ellenére, amennyiben az o6vodai dolgozo, az dvodaval
Jogviszonyban all6 sziil6 ugy érzi, hogy ennek 6vodank nem felelt meg, ugy azt jelezheti az
ovoda fel¢ szoban vagy irasban. Amennyiben az adatkezeld intézkedésével nem ért egyet, a
panaszos
- jogorvoslati lehetéséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatosaghoz fordulhat,
- ameghozott dontés irasbeli kozlésétd] szamitott 30 napon beliil - birésdghoz fordulhat
es az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011, évi
CXIL térvény, valamint a Polgari Torvénykonyv alapjan érvényesitheti jogait.

A jogérvényesités lehetdségei A A jogérvényesités helye,
jogérvényesités | cimzettje
jogalapja

a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnal
(http://naih.hu,

telefonszam: +36 (1) 391-1400,
postacim: (1125  Budapest,
Szilagyr Erzsébet fasor 22/C.,
Levelezési cim: 1530 Budapest,

panasz, nyujthatd
be, vizsgalat
kezdeményezheto
arra
hivatkozassal, az Info tv. 38. §
hogy a személyes | (3) bekezdés a)

Hatosagi adatok pontjaban PE: 5.
jogérvényesités kezelésével, foglalt "t
_ ; e-mail:
kapcsolatban rendelkezés ° . A
. . : ugyfelszolgalat@naih.hu).
Jogsérelem szerint
kovetkezett be aimg s § ; ;
’ Kilfoldi allampolgaresetén a
vagy annak ; o :
= tartozkodasi helye illetve
kozvetlen

munkahelye szerinti feliigyeleti
hatosagnal is panaszt tehet

Az adatvédelmi perek elbiralasa
a  torvényszék  hataskorébe
jogai megsértése | az Info tv. 22. § | tartozik, a per — az On vélasztasa

veszelye fennall.

Birdsagi : - ) ; o
o orosagt miatt birésaghoz | (1) bekezdése | szerint — az On lakhelye vagy
jogérvényesités ., , L ]
fordulhat alapjan tartozkoddsi  helye  szerinti
torvényszék elott is
megindithato.

A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Ovoda a vonatkozé torvényekben el6irtak szerint
felel6s.

171



Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

15. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat a Kaposvéri Festetics Karolina Kézponti Ovoda
szervezeti és miikodeési szabalyzatanak 2. Szamu melléklete.

Az adatvédelmi és adatkezelési szabélyzatot a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda
szervezeti és mikodési szabalyzataval az intézmény vezet§jének eldterjesztése utan a
neveldtestiillete a 2020. december 17-i értekezletén elfogadta, a szabalyzat nevel6testiileti
elfogadasahoz a sziil61 szervezetet véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa az iratkezelésben kozremiikodo alkalmazottakra kotelezd
ervényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg (5.sz. fiiggelék: Az ovodaval
Jjogviszonyban dllo  sziil6k nyilatkozata az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
megismerésének tényérdl; 6.sz. fiiggelék: Az ovodaval jogviszonvban allo  dolgozok
nyilatkozata az Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat megismerésének tényérol).

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférg elhelyezés biztositasa a
szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak, az intézményben kialakult szokasrend szerint
torténik. Az Ovoda vezetdje koteles a szabalyzat hatdlybalépését kovetden a festetics-
ovodak.hu honlapon kozzétenni, a kbzzététel atjan az érintetteket a szabalyzatban foglaltakrol
tajékoztatni.

Az dvoda folyamatosan feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a mindenkor
hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

Jelen szabalyzat 2021. januar 1-jén Iép hatalyba és annak visszavonasaig érvényes!



