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I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az intézmény jogszerti, zavartalan, biztonsagos mikodtetése, demokratikus rendjének
fenntartasa A Szervezeti Miikodési Szabélyzat (tovébbiakban SZMSZ)  rogziti az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, mikodésének bels6 rendjét, a vezetdk €s
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait, a kiils6 €s belsé
kapcsolatara vonatkozé azon rendelkezéseket, melyeket jogszabalyok nem utalnak mas
hataskorbe.

Az SZMSZ, a magasabb szintli jogszabélyok rendelkezésein tul, elveiben e&s

tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsé szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatilya

Az SZMSZ idobeli hatalya:
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ az dvoda vezetdjének jovahagydsdval a kihirdetés
napjan 1ép hatéalyba és hatarozatlan idére szol.
Feliilvizsgalata évenként, ill. a jogszabalyvaltozasnak megfeleléen torténik.
Modositasa az 6vodavezetd hataskore.

Az SZMSZ személyi hatélya:
Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az intézménnyel jogviszonyban all6é személyek:

Az dvodaba jaré gyermekek kozossége

A gyermekek sziilei, térvényes képviseloi

A nevelbtestiilet tagjai
- Az 6voda minden kozalkalmazottja
Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek:
- Kozcélt munkavallalok
- Az intézmény teriiletén munkat végzok
- Az intézmény rendezvényein részt vevok

Az SZMSZ teriileti hatalya



Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a

rendezvények ideje alatt.

3. Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatirozé alapveté jogszabalyok,

rendeletek

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az &llamhéaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 2015. évi IX. térvény A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv.
modositasarol

e 326/2013. (VIL.30.) Kormanyrendelet 33/B (5) modositas

e 326/2013. ( VIIL30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
tv. kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési—oktatasi intézmények
mitkdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo tv.
végrehajtasardl ( koznevelés informaciés rendszerének létrehozasa ¢és
miukddtetése)

e 32/2012. ( X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve és a SNI tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol.

e 2011.évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrél (Aht.)

e 2011. évi CXII. tv. az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informacio
szabadsagrol

o A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. torvény

o 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi

XXXIIL tv. végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben



e 32/1997.(XL.5) MKM rendelet a nemzeti, etnikai Kkisebbség dvodai
nevelésének iranyelve kiadasarol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol

e 277/1997. (XI1.22.) korményrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezmeényeir6l

e 2012.évi L. torvény a Munka Torvénykonyverol

e 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

e Oktatasi Hivatal: Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez

o Kiegészités az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott Utmutatd a pedagogusok
mindsitési rendszeréhez, felhasznaléi dokumentacié —értelmezés€hez.

Ovodai nevelés

e Oktatasi Hivatal: Orszagos tanfeliigyelet Kézikoényv 6vodak szamara
4. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatilyba lépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyéasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idSre
szol. Médositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet ¢s
miiksdés tekintetében valtozas all be, ill. ha a sziilék vagy a nevelétestiilet arra
javaslatot tesz.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi munkavallal6jara nézve kotelezo, megszegése esetén az

6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.



I1. Az intézmény altalanos jellemzoi

1.Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda
cime: 7400. Kaposvar, Rét utca 4.
Telefonszama: 82/512-978

E-mail cime: retovoda@gmail.com

Az intézmény vezetdje: Ronai Agota
Ovodavezeté helyettes: Drahos Szilvia

Misodik 6vodavezetd helyettes: Szili Katalin

Tagintézmény neve: Madar utcai Tagévoda
cime: 7400. Kaposvar, Madar utca 14.
Telefonszama: 82/526-011

E-mail cime: madarutcaitagovoda@gmail.com

Tagintézmény vezetd: Nagyné Wagner Ibolya

Tagintézmény neve: Szigetvari utcai Tagévoda
cime: 7400. Kaposvar, Szigetvari utca 9.

Telefonszama: 82/ 311-954

E-mail cime: szigetvariovif@gmail.com

Tagintézmény vezetd: Gyuricza Gyongyi

2.Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

Az intézmény térvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évo

alapdokumentumok hatérozzék meg.



2.1. Alapité Okirat

Az allamhéaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a, tovdbbd a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan Kaposvar Varos
Onkorményzatanak Képviselotestiilete a Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda Alapit6
Okiratat a kovetkezok szerint hatarozza meg:
1. A kéltségvetési szerv neve: Kaposvari Rét Utcai Kozponti Ovoda
Oktatési azonositd szama: 033760
1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 7400 Kaposvir, Rét u. 4.
Telephelyei:
1.2.1. Telephely megnevezése: Szigetvari Utcai Tagovoda
Telephely cime: 7400. Kaposvar, Szigetvari u. 9.
1.2.2. Telephely megnevezése: Madar Utcai Tagbvoda
Telephely cime: 7400. Kaposvar, Madar u. 14.
2. Koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2002. 03.01.
2.1. A koltségvetési szerv alapitaséra, atalakitédséra, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Kaposvar Megyei Varos Onkormanyzata
székhelye: 7400. Kaposvar, Kossuth tér 1.

3. Kozvetlen jogelédjének neve, székhelye:

Rét Utcai Kozponti Ovoda 7400. Kaposvar, Rét u. 4.
Madar Utcai Kozponti Ovoda  7400. Kaposvar, Madar u.14.
4. A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése, sz€khelye:
Kaposvar Megyei Jogl Varos Kozgytilése
7400. Kaposvar, Kossuth tér 1.
5. A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése, székhelye:
Kaposvéar Megyei Jogt Varos Onkorményzata
7400. Kaposvar, Kossuth tér 1.

6. A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
térvény 4. § 1.1 pontja szerint meghatérozott 6vodai nevelés. A gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény alapjan a
gyermekétkeztetés.

6.1. Szakagazat szama: 851020

Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

6.2. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:



Hérom éves, ill. a felvételtdl szamitott fél éven beliil harom évet betdlté (2,5)
gyermekek 6vodai nevelése az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig.
Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek ellatdsa: Az illetékes szakértéi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt integraltan nevelheto-
oktathato testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag
egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy
viselkedés fejlodésének tartés és sulyos rendellenességével kiizdd sajatos nevelési
igényti gyermek ellatasa. Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd

gyermekek ellatésa.

6.3. Kormanyzati funkcioszam, funkcié megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartamu kozfoglalkoztatas

7. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét Kaposvar Megyei Jogi Véros Kozgytilése nyilvanos
palyazat utjan 5 éves hatdrozott idére nevezi ki a kézalkalmazottak jogallasarol sz616
1992. évi XXXIIL. torvény, valamint a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvényben megallapitott képesitési kovetelmények megfelelden.

Egyéb munkéltatéi jogok gyakorldja: Kaposvar megyei Jogli Véros Polgarmestere

7.1. A koltségvetési szervnél alkalmazésban all6 személyek jogviszonya:
Kozalkalmazotti jogviszony: KJT. 1992. évi XXXIIL tv. A Kaposvari Rét Utcai
Koézponti Ovoda, 7400 Kaposvar, Rét u. 4. és tagintézményei, Szigetvari Utcai
Tagévoda, 7400 Kaposvar, Szigetvari u. 9., Madar Utcai Tagévoda, 7400 Kaposvar,
Madar u. 14. telephelyen valtozé munkahelyre.
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Kozfoglalkoztatotti jogviszony: 2011. évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatasrol,
2012. évi L. tv. a Munka Térvénykonyvérdl

8. A kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:

8.1. tipusa: Ovoda

8.2. alapfeladat szerinti megnevezés: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel egylitt
nevelhet sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése.

8.3. gazdéalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: Kaposvar Megyei Jogi Varos
Onkorményzata az intézmény gazdasdgi és pénziigyi feladatainak ellatasara a
Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksagot jeloli ki.

8.4. A koznevelési intézmény tagintézményei:

8.4.1. Kaposvari Rét Utcai Kozponti Ovoda Madar Utcai Tagévoda

7400. Kaposvar, Madar u. 14.
8.4.2. Kaposvari Rét Utcai Kozponti Ovoda Szigetvari Utcai Tagévoda
7400. Kaposvar, Szigetvari u. 9.

8.5. Feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:
Kaposvari Rét Utcai Kézponti Ovoda 100 8
Kaposvari Rét Utcai Kozponti Ovoda Madar Utcai Tagévoda 100 £6
Kaposvari Rét Utcai Kozponti Ovoda Szigetvari Utcai Tagévoda 50 fo

Az alapitas éve: 1979

8.6. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Ingatlan cime: 7400. Kaposvar, Rét u. 4.
Az ingatlan funkcidja, célja: 6voda
Helyrajzi szama: 8356/1
Ingatlan cime: 7400. Kaposvar, Madar u. 14.
Az ingatlan funkcidja, célja: 6voda
Helyrajzi szama: 9746/3
Ingatlan cime: 7400. Kaposvar, Szigetvari u. 9.
Az ingatlan funkcidja, célja: 6voda

Helyrajzi szama: 7192/2
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Vagyon feletti rendelkezés joga vagy a vagyonhasznalati joga: Kaposvar Megyei Jogl
Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban lévé ingatlan. A vagyonnal val6é gazdalkodas
vonatkozasaban az Onkormanyzati vagyongazdalkodasrol —szo6ld onkorméanyzati
rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

9. Zaré rendelkezeés
Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell
alkalmazni.

Kelt: Kaposvar, elektronikus idobélyegz szerint.

2.2. Eves munkaterv
Az intézmény vezetSje az intézmény feladatainak végrehajtisira éves munkatervet
készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
- Az intézmény adatait
- Adott nevelési évben a nevelémunka hangsulyos teriileteit
- Az intézményi célok, feladatok és a megvalositashoz sziikséges tevékenységek
meghatarozasat
- A feladatok végrehajtasaért felelosok megnevezesét
- A feladatok végrehajtasanak hatéridejét
- Az ellendrzé, értékeld tevékenységek litemezeset
- A kapcsolattartasi formékat, programokat
- Téajékoztatasi kotelezettségeket
Melléklete tartalmazza:
- A Kozponti Ovoda és a Tagévodék ellendrzési tervét
- A Sziildi Szervezet Kozosségi tervét
- Intézményi szakmai munkakdzosségek éves tervet
- A Kozponti Ovoda és a Tagévodak Gyermekvédelmi tervét
- Pedagogiai Program mérés munkatervet

- Ovoda-iskola kapcsolattartasi tervet

2.3. Helyi Pedagogiai Program
Az intézményben a Helyi Pedagégiai Program szerint folyik a nevelémunka.
Az 6vodak pedagdgiai programja tartalmazza:

- A program cél-és feladatrendszerét.
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- Az 6vodai élet megszervezésének elveit.

- Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, melyek biztositjak a gyermekek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitéset.

- Az évodai nevelés alapveto keretein beliil az egészséges életméd kialakitasat, az
érzelmi nevelést és szocializaciot, az anyanyelvi nevelést.

- A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges nevelomunkat segit6 eszkdzok €s
felszerelések jegyzékeét.

- Az Ovodai élet tevékenységformait: jaték, verselés-meselés, rajzolas,festés,
mintazas, kézimunka, ének-zene, énekes jatékok, gyermektdnc, mozgds, kiilsd
vilag tevékeny megismerése, munka jellegli tevékenységek, tanulds, anyanyelvi
nevelés, kommunikécio fejlesztés.

- A fejlodés varhato jellemz6it az 6vodaskor végére.

- Az 6voda hagyomanyos linnepeit és egyéb rendezvényeit.

- A sziilé, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait.

- Az 6vodapedagbgusok feladatait a neveldmunkéval és dokumentalasaval
kapcsolatosan.

- Az 6voda szolgaltatasait.

- Gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagogiai tevékenységet.

2.4. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatirozé dokumentum az Alapité Okirat, a Helyi
Pedagégiai Program, Intézményi Onértékelési Szabalyzat, Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat, valamint azok mellékletét képezé, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét

segitd kiilonféle szabalyzatok és munkakori leirdsok.

3. Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai

3.1. A miikodés rendje

Az 6voddba a gyermek a két és fél életévének betdltése utdn a nevelési év

folyaméan barmikor felvehet®.
Az 6voda egész éven at folyamatosan miikddik.

Az &vodai nevelési év: szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.
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Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melyrdl a sziilok elozetes
értesitést kapnak ( nyari zéarva tartasrol februar 15-ig).

A zarva tartas idejére a sziil kérésére- a nyitva tarté6 masik intézményegységben,
vagy a varos nyitva tarté 6voddjaban lehet a gyermeket elhelyezni.

Zaras elétt az igényeket 30 nappal elébb be kell jelenteni, az elhelyezésrol a sziilot
értesiteni kell.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanap egy nevelési évben nem haladhatja meg az 5
napot. A nevelés nélkiili munkanapok idSpontjarél el6tte 7 nappal irdsban
tajékoztatjuk a sziiloket. E napokon, ha azt a sziilok igénylik, ligyeletet biztositunk a
gyermekek szamara.

A zaras ideje alatt a Kozponti Ovodaban hetente egy alkalommal- kiiloén

megallapitott beosztas szerint- iigyeletet kell tartani.
3.1.1. Az ovodak napi nyitva tartasa:

A Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda, a Szigetvari utcai Tagévoda, a Madar
utcai Tagovoda nyitva tartasa: 6,30-17,00-ig.
Az dvodat reggel 5,30-kor takarité vagy dajka nyitja, 17,00-kor takarité vagy dajka
zarja.

Rendezvény esetén a nyitvatartasi id6td] valo eltérést az dvodavezeté engedélyezi.
Az 6vodaban nyitastél zarasig 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Nyéri idészakban junius végétdl- augusztus 20-ig a zardson kiviili id6szakot a
Szigetvari utcai Tagdvodaba jaro gyermekek a Kaposvari Rét utcai Ovodéban toltik.
Rendszeres csoportdsszevonas:
6,30- 7,00-ig Kaposvari Rét utcai Kdzponti Ovoda
6,30- 7,30-ig Szigetvari utcai Tagdvoda
16,30- 17,00-ig Madér utcai Tagévoda

Ev kozben is torténhet dsszevonds, nagyobb foku hianyzas esetén téli- tavaszi
sziinetben és nyari idoszakban.
A gyermekekkel az 6vodaban nyitastol zarasig 6vodapedagdgus foglalkozik.
Az 6vodaba a gyermekeknek legkésibb 8,30-ig kell beérkezni.

Ovodai ellatast fél napra is igényelhet a sziilé.
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3.1.2. Egyéb foglalkozasok idékeretei

A Kaposvari Rét utcai Kdzponti Ovodaban jatékos gyermektorna, zenedvoda €s
dramajaték mikodik, a Madar utcai Tagévoddban néptanc. A foglalkozasok célja a
mozgast, zenét és kotott jatékot kedveldé gyermekek szdmaéra szabadidoben szervezett
csoportos tevékenység biztositasa.

A foglalkozasok ideje: 15-16 ora kozott, hetente egy alkalommal.
3.2. A vezeték benntartézkodasinak rendje

A vezeték heti 40 orat tartozkodnak az intézményben, ami tartalmazza kotelezd
6rajukat, a vezetéi teendékre forditott idot, valamint a felkésziilésre forditott idejiiket.
Az intézmény nyitvatartasi idejében felelés vezetének kell az épiiletben tartézkodnia.
Akadélyoztatas esetén az arra megbizott személy jogosult az intézkedésre.

A vezetd helyettes, tagintézmény-vezetd munkarendjéhez igazodik, tdvozasakor
megbizott dvodapedagogus felel a miikddési rendért.

Ovodavezetd munkaideje: 8,00-16,00-ig (heti 40 6ra)

3.3. Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes akadilyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

Az intézmény nem maradhat intézkedésre jogosult felelds vezeté nélkiil. Az
intézményvezets szabadsaga, betegsége, vagy mas okbdl valé tavolléte esetén
helyettesei /6vodavezetd helyettes, masodik 6vodavezetd helyettes/ latjak el a vezetdi
feladatokat, az 6 akadalyoztatasuk esetén a megbizott tagévoda vezeto.

Ez a helyettesitési rend 1ép életbe a fenntartd altal kiirt palydzat eredményes
lebonyolitasaig, abban az esetben ha:

- az intézményvezetdi palyazat nem vezetett eredményre

- amagasabb vezetd beosztasra sz616 megbizas barmely okbol megsziint.

Az 6vodavezetd és helyetteseinek egyidejii akadalyoztatdsa esetén a feladatokat az
arra megbizott személy latja el. Megbizas hianyaban a magasabb fizetési fokozatba

tartozé dvodapedagdgus jogosult helyettesitésre.
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A megbizott személy felel az 6voda biztonsagos mikodéséért. Felelossége,
intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval 6sszefliggé azonnali intézkedést igényld tigyekre terjed ki.

3.4. Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

A gyermeket kisérd sziildk kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek az Gvodatitkarnak, ill. az évodavezetd helyettesnek jelentik be, milyen
tigyben jelentek meg az 6vodaban.

Az 6vodatitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
ovodavezetdnek, tagovoda vezetdnek jelenti be.

Amennyiben az intézményben nem tartézkodik dvodatitkar, a kiilsé személyeket az
6vodavezetdhoz, tagovoda vezetohoz kell kisérni.

Ellendrzésre és latogatasra mindazok a fenntarté és feltigyeleti szervek képvisel6i
jogosultak, akik szamara ezt a jogszabélyok lehetdvé teszik. Tajékoztatast csak az
6voda vezetdje vagy megbizottja adhat.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat az 6vodavezeté engedélyezi.

Az 6voda konyhajat bérlé vallalkozé dolgozdja koteles megismerni az 6voda rad
vonatkozé szabalyait, melyet az Ovodavezetd, tagévoda vezetd a helyi
koriilményeknek megfelelden ismertet.

A nevelési id6n tul kiilon téritéses szolgaltatast a véllalkozé csak irdsos szerzédéssel-
azok betartasaval- hivatalos engedéllyel végezheti.

Az intézményben torténd munkavégzés érdekében a gyermeket hozo-vivo
személyek hosszas benntartozkoddsukkal nem zavarhatjdk az Ovodai €letet, a
csoportban folyd nevelémunkat.

A sziilének jeleznie kell, ha mas személy viszi el a gyermeket az 6vodabol.

A sziil koteles az 6vodaba érkezd gyermeket atadni az dvodapedagogusnak, csak
ezt kovetden felel az ovoda a gyermek épségéért. A sziild nem adhat felmentést
gyermeke szamara az 6vodai szabalyok alol, még akkor sem, ha 6 is az intézményben
tartozkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl kovetkez6 balesetek
bekovetkezéséért a feleldsséget vallalnia kell.

Az 6vodidba munkavégzés céljabol (pl: karbantartds) érkezé személyekrdl az

dvodavezetdt vagy tagovoda vezet6t azonnal értesiteni kell, barmely az alapfeladattol
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eltérd tevékenységet végezni csak az 6vodavezet6 ill. a tagévoda vezetd tudtaval és

engedélyével lehet.
3.5. Az 6voda biztonsagos miikiodését garantalo szabalyok

Megtartasa kotelezé az 6évoda teriiletén tartozkodd sziiléknek, ill. az ovodéval
kozvetlen kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.
Negativ megjegyzés, az intézmény légkoréhez méltatlan beszéd nem megengedett.
Az évoda teriiletén kotelez6 a halk beszéd, udvarias viselkedés, egymés személyének

tiszteletben tartasa.

Az a sziils, rokon vagy idegen személy, aki az intézmény teriiletén botranyt okoz,

hatoséagi feljelentést von maga utan.

3.6. Pénziigyi-gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos szabalyozas

Az 6voda a fenntartdo rendelkezései szerint, eldiranyzatai felett részjogkorrel
rendelkez6, részben onallo gazdalkodd koltségvetési szerv. A Kaposvari Rét utcai
Kozponti Ovoda és Tagdvodai gazdasagi feladatait a Kaposvari Humaénszolgaltatasi
Gondnokség /7400.Kaposvar, 48-asIfj.utja 58-68./ latja el.

Az 6nalléan gazdilkodd és a részben onélldan gazdalkodé intézmények egymas
kozotti munkamegosztasi és felelésségvallaldsi rendjét részletesen az egyiittmikodési
megallapodas szabélyozza. Az egylittmiikodés nem csorbithatja az 6voda jogkdrében
maradé eldirdnyzatok feletti szakmai dontési rendszerét, 6néllo jogi személyiséget és
felelosségét. Az intézmények jogkorében maradd eldirdnyzatokat a fenntarto eéves
koltségvetési rendelete hatirozza meg. A koltségvetés végrehajtasat a fenntartd altal
elfogadott koltségvetési rendeletgazdalkodasi rendje, az intézmények gazdalkodasara
vonatkozo részletes szabalyok és a Kaposvari Humanszolgéltatdsi Gondnoksag, mint

onallo gazdalkodd szervezet belsd szabalyzatai hatarozzak meg.

Az éves koltségvetés tervezése és végrehajtasa:
- A koltségvetési rendelet elkészitéséhez az intézmény adatokat szolgaltat, amit
tartalmilag a GESZ ellenériz és hatarid6re tovabbit a fenntartéhoz.

- A fenntarté altal megadott részletes szempontok és keretszamok figyelembe

vételével a GESZ elkésziti az 6voda koltségvetését.
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3.7.

- A jovahagyott koltségvetést a fenntartd tovabbitja az intézményhez.

- Az 6voda sajat hataskorébe tartozé eldirdnyzat-modositdsok esetén kérelemmel
fordul a GESZ-hez, aki egyeztetést kvetden a fenntartonal irdsban kezdeményezi
a modositast.

- A GESZ vezetdjének kizarolagos joga az intézményi kotelezettségvallalas
ellenjegyzése.

- A készpénzes allomany teljes dsszege ellenjegyzett utalvanyozasnak mindsiil.

- A bevételek kezelését a Pénztarkezelési szabalyzat tartalmazza.

- A GESZ az 6vodavezetdvel egyezteti a szakmai anyag, ill. eszkdzbeszerzest, a
kotott normativak és egyéb tamogatasok felhasznélasat, valamennyi személyi
kiadast.

- Az intézmény, részben 6nallé gazdalkodasi jogkore miatt nem rendelkezik belsé
ellendrzési statusszal, a belsé ellendri teenddket szabalyzat alapjan a fenntartd

altal kijelolt belso ellendr végzi.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL tv. 3.§
(1).bekezdésének c) pontja lapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla
feletti rendelkezési jogot gyakorlo kizalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot
kell tennie.

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztds és munkakdr: 6vodavezetd, vezetd
helyettes.

Vagyonnyilatkozatanak 6rzése a fenntarto feladata.

18



III. Az intézmény szervezeti rendje, feladatai

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Ovodavezetd
Vezetéhelyettesek Tagovodavezetok Gazdasagi iigyintézo
Munkakozosség vezetok Ovodatitkar
Nevelétestiilet
/ \ M
Nevelomunk:t segité Pedagogiai Karbantarté, udvaros
dajkak asszisztensek Takaritok

2. Az évodavezeto feladata, jogkore

Az 6voda élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a kozoktatasi térvény 54.§-a hatarozza meg.
Magasabb vezetd beosztasu kizalkalmazott. Felel6s az intézmény torvényes €s szakszeril
mukodtetéséért. Onalloan és személyes felel6sséggel iranyitja a pedagdgiai munkat,
elvégzi a taniigy-igazgatasi feladatokat, gyakorolja az 6t megilleté jogokat. Felel0s
tovabba az intézmény ésszerli és takarékos gazdalkodaséaért, az éves koltségvetési keret
betartasaért, az egészségiigyi kovetelmények, munkavédelmi el6irdsok megtartasaért,
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért. Hataskoreébe tartozik az intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan. A kozoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatési
feladatokért, az oOvoda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak

szabalyossagaért. Képviseli az intézményt.
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2.1. Pedagogiai, szakmai feladatai

Mint az intézmény pedagdgiai, szakmai iranyitéja, gondoskodik a nevelémunka
fejlesztésérdl, az dvodapedagdogusok szakmai tovabbképzésérdl.

Felel az intézmény mindségiranyitasi programjanak mikodeséert.

Elkésziti az intézmény éves munkatervét, ellenérzi annak megvalosulasat.

A helyettesekkel tortént egyeztetés utan megbizza a gyermekvédelmi felelosoket,
munkakdzosség vezetoket

Feladata a neveldtestiilet jogkorébe tartozéd dontések elSkészitése, szervezese,
végrehajtasanak ellendrzése.

Tamogatja a pedagdgiai palyazatok készitését, az 6vodak arculatanak kialakitasat
a helyi sajatossagok figyelembevételével.

Egyiittmiikédik és kapcsolatot tart a Fenntartoval, az Altalanos Iskolai, Ovodai és
Egészségiigyi Gondnokséaggal, pedagdgiai, szakmai, szolgéltat6 szervezetekkel.

2.2. Taniigyigazgatasi feladatok

Az érvényben 1év6 rendeletek alapjan gondoskodik az intézmény térvényes €s

szakszer( mikodtetésérol.

Ellen6rzi az 6vodai nyilvantartasok vezetését.

Biztositja a tagintézmények szakmai onallosagat.

Pontos, hiteles, naprakész informaciot nyujt a tagintézmények szamara.
El6késziti az 1j gyermekek jelentkezését, felelGs az dvodai felvételiikert.
Ellenérzi a tankotelezettségi torvény kotelezettségének végrehajtasat.
Rendszeresen tajékoztatja a fenntartét az intézmény eredményeirél, munkajarol.

Ellendrzi és jovahagyja a munkarend kialakitasat.

2.3. Munkaltatoi jogkorbol adédé feladatok

Az 6vodavezetd a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazotti Szabalyzat és

végrehajtasi rendeletei, valamint egyéb munkaiigyi jogszabalyok alapjan latja el
munkaltatoi feladatat.

Feladata az intézmény valamennyi dolgozdjdnak munkaviszonyabol eredd

jogainak érvényesitése és kitelességei teljesitésének ellendrzése.
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Tovabbi feladatai:

személyi anyag ellenérzése

athelyezések bonyolitasa

kitiintetésre, jutalmazasra valo felterjesztések el0készitése

jubileumi jutalmak el6készitése

szabadsagolasi tervek engedélyezése

minositések elokeszitése

szabalyzatok elkészitése

tagovoda vezetdk, helyettesek,gazdasagi ligyintéz0, Ovodapedagdgusok,
pedagégiai asszisztensek, dajkak, karbantartok munkakéri leirdsanak elkészitése a

jogszabalyok alapjan.

2.4. Gazdasagi feladatok

1

Az 6vodavezetd felelés az intézmény takarékos gazdalkodasaért, a gazdalkodasi
feladatok megszervezéséért.

Felel a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért,
az intézmény gazdasagi eseményeiért.

Ervényesiti az alairasi és kitelezettségvallalasi jogosultsagat.

A fenntarto altal jovahagyott koltségvetésbol biztositja az dvodak mikddését.
Gondoskodik az épiiletek karbantartasarol, a targyi feltételek javitasarél, a
felszerelési targyak, eszkozok, anyagok folyamatos potlasardl, javitdsarol a
feltételek figyelembe vétele mellett.

Az intézmény koltségvetését a gazdasagi vezetovel elokésziti jovahagyasra.
Figyelemmel kiséri a palyazati osszegek rendeltetésszerti felhasznélasat

Normativ allami tAmogatésok elszamolaséhoz éves dsszesité kimutatést készit.

3. Az ovodavezeto helyettesek feladat és hataskore

Korlatozott munkaltatéi jogkorrel rendelkeznek az oOvodavezetd altal atruhazott

ligyekben. Déntenek minden olyan szakmai kérdésben, amelyek elézetes egyeztetése nem

tartozik az intézmény vezet6jének, ill. az voda mas kozosségeinek hataskorébe.
Feladataik:

Az dvodapedagdgusok, dajkak csoportba osztasa, helyi munkarend elkészitése.
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- Ellen6rzési, mérési, értékelési feladatok koordinalasa.

- Eves beiskolazasi terv koordinalasanak segitése.

- Egyiittmiikddés a vezetdvel az intézményi dokumentumok elékészitésében.

- Megteremti a neveld-és oktatdmunka biztonsagos feltételeit.

- A munka-, baleset és tiizvédelmi el6irasok betartasara, betartatdsara kiemelt
figyelmet forditanak.

- Rendszeres kapcsolatot tartanak az 6vodavezetdvel.

- Tiszteletben tartjak a kiilonbozo vezetdi szintek hatéskoreit, kompetencidit.

- Ovodai szintii feladatokban aktivak, egyiittmiikoddek, segitokészek. Kiilondsen:

kozos programok, palyazatok, 6vodai felvétel, beiskolazas.
3.1.A tagévoda-vezetok feladatai

Pedagdgiai faladatok:

- Tagintézményében a Helyi Pedagégiai Programban megfogalmazott értékek
alapjan torténd nevelés biztositasa, irdnyitdsa, szervezése.

- Tagoévodajaban felelés a tankoteles kori gyermekekkel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

- Teladata a gyermekek csoportokba térténd elhelyezése, a csoport miikddésével
kapcsolatos dokumentéciok ellenérzése / felvételi és mulasztasi naplo,
csoportnaplék, személyiséglapok/. Ezekrol megfeleld tajékoztatast nyujt az
ovodavezeto felé.

- Azigazolatlan hidnyzasokkal kapcsolatos teend6k ellatasa.

- Felel6s a gyermekvédelmi tevékenység szakszeri ellatasaért.

- Kiemelt feladata a pedagogiai munka ellenorzése.

Adatszolgaltatas, nyilvantartasok vezetése:

- Felel6s a munkarend, csoportbeosztas elkészitéséért.

- Az éves statisztikai jelentésekhez adatszolgaltatési kotelezettséggel bir.

- Tovabbképzési tervhez javaslatot ad.

- Feladata a felujitasi igények megfogalmazasa, tovabbitasa.

- Nyilvantartja a dolgozék szabadsagat, szabadsagolasi litemtervet készit.

- Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolglattal, gyermekjoléti intézményekkel,
egészségiigyi  intézményekkel,  iskolakkal kozmiivelddési intézményekkel,

sziilokkel.

22



Kiemelt feladat:
- A megfelel$ informaciddramlas biztositasa, kétoldali azonnali tdjékoztatas.
- Tagoévodékat is érinté kortelefonok, email-ek azonnali tovabbitasa.
- Eves munkaterv, koltségvetés készitésébe a tagovoda vezeték bevonasa.
Az 6vodavezetd és a tagovoda vezetdk egyiittesen felelnek azért, hogy a pedagogusokat,

gyermekeket, sziildket érinté informaciok idében eljussanak az érintettekhez.

3.2. A vezetok kozotti feladatelosztas

Ovodavezeté feladata Tagoévoda-vezetd feladata Ovodavezetd helyettes
feladata

Munkaltatéi feladatok

Munkajogi véaltozasok Helyi feladatok

figyelemmel kisérése, megbeszélése, sziikség

sziikség szerinti intézkedés | szerint egyeztetése

Az j dolgozodk Javaslat az 0j dolgoz6
alkalmazasa felvételére, személyére

A dolgozok személyligyi A sziikséges munkaiigyi

anyaganak naprakész anyagok beszerzése,
allapota jelenléti iv vezetésének
ellendrzése
Tagdvoda-vezetok A munkarend kialakitasa, Dolgozok munka-
tajékoztatasa a munkaerd munkafegyelem alkalmassagi
gazdalkodassal betartasanak ellendrzése. szlrbvizsgalatanak
kapcsolatban elékészitese
Dolgozdk munka-
alkalmassagi
szlrovizsgalatanak
megszervezeése

A vezetOk szabadsagolasi A dolgozok szabadsagolasi | A vezetok szabadsagoldsi

tervének ellentrzése tervének elkészitése tervének elkészitése,

nyilvantartasa

Erdekvédelmi szervekkel

23




valé egytittmikodés

Védelmi feladatok ellatasa,

Védelmi feladatok

Védelmi feladatok

ellendrzése megszervezese a ellatisanak ellendrzése
tagdvodaban /gyermek, munka, tiz,
baleset, bombariadd/
Helyettesitések dsszesitése | Helyettesitések

megszervezese, elrendelése

Taniigy-igazgatasi feladatok

A ovoda taniigy-
igazgatassal  kapcsolatos
szabalyainak,

feladatainak figyelemmel

kisérése

Taniigyi dokumentumok
vezetése, taniigy-igazgatasi,

tigyviteli feladatok ellatasa,

Taniigyi dokumentumok
vezetése, tanligy-igazgatasi,

tigyviteli feladatok ellatasa

Taniigyi dokumentumok
vezetése, taniligy-igazgatasi,

tigyviteli feladatok ellatasa,

ellendrzése ellendrzése

Az 6voda statisztikdjanak Tagovoda statisztikijanak | Az 6voda statisztikdjanak
elkészitése, ellendrzése elkészitése elkészitése, ellenOrzése
Gyermekfelvétel Gyermekfelvétel

megszervezése, adatok megszervezese,

Osszesitése, fenntartonak

jelentés készitése

lebonyolitasa, adatok

jelentése a vezeto felé

Gyermekek, 6vonok,
dajkék csoportba valo

beosztasanak ellendrzése

Gyermekek, 6vondk,
dajkak csoportba vald

beosztasanak elkészitése

Tagdvoda-vezetdk
tajékoztatasa tagovodat
érintd tligyirat érkezésérol,

intézkedés véleményiik

kikérését kovetden

Tagévodahoz érkezd
{igyiratok iktatasa,

hatariddn beliili intézkedés

Mulasztési naplok pontos,
naprakész vezetésének

ellendrzése

A rendszeres Ovodaba jaras

Az 5 évesek ovodaba

|
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figyelemmel kisérése,

az 6vodavezeto értesitése

igazolatlan hidnyzas esetén

jarasanak ellenérzése,
hianyzas esetén a sziikséges

intézkedés kezdeményezése

Beiskolazassal

kapcsolatosan dsszesitett

Ovodai szakvélemények

kiadasa, adatszolgaltatas az

Ovodéban maradok

szakvéleményének

jelentés kiildése a | 6vodavezetdnek Osszegylijtése, vezetd
fenntartonak tajékoztatdsa a beiskolazas
adatairdl
Gyermekek adatainak Gyermekek adatainak Gyermekek
Osszesitett nyilvantartasa nyilvantartasa nyilvantartdsanak
ellendrzése
Sziikkség esetén vélemény
kérése a pedagdgiai
szakszolgalattol
Gyermekek egészségligyi Gyermekek egészségiigyi
vizsgalatanak vizsgalatanak ellenorzése
megszervezese
Gyermekbalesetek Intézkedés a | Gyermekbaleseteknél a
megel6zése, megtortént gyermekbalesetek sziitkséges intézkedések
esetek kivizsgalasa megelozése érdekében, ellendrzése,
megtdrtént eset jelentése nyilvantartasa
az 6vodavezetdnek
Sziinetekkel, nevelés Hataridében vald
nélkiili munkanapokkal, intézkedés a sziinetekkel
nyitvatartassal kapcsolatban
kapcsolatosan egyeztetés a
tagovoda-vezetokkel.
Engedély kérése a
fenntart6tol.
Pedagdégiai feladatok
Ovodavezeté feladata Tagévoda-vezeté feladata | Szakmai vezetd feladata
A nevelétestiilet javaslatai | Osszeallitja az éves | Javaslatot tesz éves
alapjan elkésziti az éves munkatervjavaslatot. munkaterv pedagdgiai és
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munkatervet.

ellendrzési feladataira.

Figyelemmel  kiséri a|A tagévoda pedagogiai | Figyelemmel kiséri a

neveldmunkat, ellenérzi, | irdnyitéjaként megszervezi, | neveldémunkat és a

értékell. ellendrzi, értékeli a | dokumentaciot, ellendrzi,
pedagodgiai munkat, | értékeli a tagovoda-
dokumentaciot. vezetdvel kdzosen.

Az Alapprogramban | Az Alapprogramban | Az Alapprogramban

megfogalmazott alapelvek | megfogalmazott megfogalmazott alapelvek

érvényesitését, a  HPP

megvalositasat ellendrzi.

alapelveket érvényesiti, a
HPP megvaldsitasat

ellendrzi.

érvényesitését, a  HPP

megvalositasat ellendrzi.

Segitséget nyujt az ovodai

Az oOvodai nevelémunka

neveldmunkahoz. segitéséhez javaslatot tesz a
tagdvoda vezetonek.
Vilagnézeti  semlegesség | Vilagnézeti semlegességet | Vildgnézeti semlegesség
biztositasat ellendrzi. biztositja. biztositasat ellendrzi.
Nevelotestiileti, munkatarsi Ertekezleteket elokésziti. Ertekezleteket, belso
értekezleteket megszervezi, tovabbképzéseket
Osszehangolja. dsszehangolja,
megszervezi.
Jovéhagyja a tovabbképzési | On- és  tovabbképzésre | Javaslatot tesz a
programot és a beiskolazasi | 0sztdndz, szervez. tovabbképzésre.
tervet.
Elkésziti az 6voda | Tagovodara  vonatkozoan
beiskolazasi tervét a | javaslatot tesz a
szakmai  vezeté és a | beiskolazasi tervhez.

tagovoda vezetok javaslata

alapjan.
Analitikus  nyilvantartast | Ellenérzi a  pedagdgus
vezet a tovabbképzésekrol. | tovabbképzéseken valo

részvételt.

A tagovodak sziloi

szervezetének  elndkeivel

Sziilokkel kapcsolatot tart,

sziildi értekezleteket tart.
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kapcsolatot tart.

Palyazatokon valo | Palyazat irasban, majd | Palyazatokat figyelemmel

részvételre dsztonodz, | lebonyolitdsban aktivan | kiséri. Palyazatokon részt

koordinalja, ellendrzi. kézremikodik. vesz a tagdvoda- vezetdk

bevonasaval.
Tehetséggondozast, Tehetséggondozast,
felzarkoztatast, egyéni | felzarkoztatast, egyéni
fejlesztést figyelemmel | fejlesztést figyelemmel
kiséri. kiséri, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Ellen6rzi az SNI-s, BTM-es | Megszervezi az  SNI-s, | Figyelemmel kiséri az SNI-

gyermekek fejlesztését. BTM-es gyermekek | s, BTM-es gyermekek
fejlesztését a | fejlesztését.
szakvéleményeknek
megfelelden.

Az o6voda informdcids | Az informacios rendszerben

rendszerét  kialakitja ¢€s | aktivan részt vesz.

mukddteti.

Osszesitett beszamolot | Beszamolot készit a | Javaslatot tesz a

készit a fenntarté szamara. | tagévoda éves munkéjar6l. | beszamoldhoz.

Gazdalkodasi feladatok

Ovodavezeté feladata Tagovoda-vezetok Altalinos helyettes
feladata feladata

Részt vesz a koltségvetés | Tdjékozodik az

elkészitésében. dvodavezetdnél a

koltségvetés tervezetérol.

A fenntartdsi, karbantartasi
munkakat szamba veszi, azt
kovetden egyeztet a
tagovoda-vezetovel,
megéallapodasnak
megfeleléen biztositja az

anyagi fedezetet.

A fenntartasi, karbantartasi

munkakat felméri, az

ovodavezetovel tortént
egyeztetés utdn a munka

elvégzését ellendrzi.

Munkavédelmi, tizvédelmi,
jatszoudvari szemlén
megallapitottakat Osszesiti,
javaslatot tesz az aktualis

munkakra.
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Osszesiti az egyiitt
beszerezhetd eszkozok és

anyagok listajat, leadja a

Leadja a rendelést az egyiitt
beszerezhetd eszkdzokre és

anyagokra a keretOsszeg

megrendelést, 6vodéanként | erejéig, jatékokat beszerzi.
nyomon koveti a

keretdsszeget.

Selejtezést elrendeli, | Selejtezési, leltarozasi

leltarozast lebonyolitja.

feladatokban aktivan részt

Vesz.

Targyi eszkdzok, az 6voda | Targyi eszkozok, a
vagyonanak rendeltetés | tagovoda vagyonanak
szerinti haszndlatat | rendeltetés szerinti
ellenérzi. Ingd és ingatlan | hasznalatat ellen6rzi.
vagyon védelmét | Leltari, vagyontargyi
megszervezi, ellendrzi. felelosséggel tartozik a

tagovoda vezetdje, valamint

az intézményben dolgozo

kollektiva.
Ellen6rzi a nevelémunka | Felel a  nevelémunka
egészséges, biztonsagos | egészseges, biztonsagos
feltételeinek megteremtését. | feltételeinek
megteremtéséért.
Mennyiségi, Osszesitett
vagyonnyilvantartast vezet.
Az étel mindségét, | Az étel min6seéget,
mennyis€geét, kiosztasat | mennyiségeét, kiosztasat
alkalmanként ellenérzi. rendszeresen ellenorzi,
beszamol az 6voda
vezetdjének.
Helyettesités, tulmunka | Helyettesités, tulmunka, | Helyettesités, talmunka,
elrendelését ellendrzi. pedagdgus teljesitmény | pedagogus teljesitmény
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nyilvantartasat jelenti a | nyilvantartas elszamolasat

gazdasagi {igyintéz6 | dsszesiti, ellen6rzi.
segitségével.
Palyazatokon valé | Palyazatokon vald

részvétel, elnyert tAmogatds | részvétel, elnyert timogatas
rendeltetésszerli rendeltetésszeru
felhasznalasanak, felhasznalasanak
nyilvantartasanak vezetését | nyilvantartdsat vezeti.

ellenérzi.

4. A vezetokkel valo kapcsolattartas, telephelyek kozotti egyiittmiikidés
4.1. Az egyiittmiikodés elvei

A telephelyek feladataikat egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket dsszehangoltan
latjak el.
Rendkiviili vezetéi értekezletet az 6vodavezeté altalanos munkaid6n beliil barmikor
Osszehivhat.

Az intézmény kiilonbdzé kozosségeinek tevékenységét az dvodavezetd fogja dssze.
A kapesolattartasnak kiilonbsz6 forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgdlja az egyiittmiikddeést.
Az intézményi kapcsolattartds formdit, rendszeres és konkrét idépontjait a mindenkori

éves munkaterv tartalmazza.

4.2. A belsé kapcesolattartis legfontosabb szabilyai

Az 6voda egészét érintd tigyekben minél szélesebb korii dontés elSkeszitésre,
egyeztetésekre van sziikség.

A kiilonbozé dontési forumokra- nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre-vonatkozd

napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld

kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell

rogziteni.
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5. Az 6voda kozosségei

5.1. Kozalkalmazottak

Az 6voda teljes alkalmazotti kozdsségét/6vodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek,
neveldmunkat segité dolgozok, egyéb alkalmazottak/ az Gvodavezeté akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érintd tigyek targyaldsara kertil
SOfr.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.2. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelbtestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betdltd
alkalmazottja.

Az intézmény nevelStestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a tdrvényben és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd  és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A nevelbtestiileti iilés akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele jelen van.

Déntéseit, hatarozatait — ha arrél magasabb jogszabaly masképp nem rendelkezik-nyilt

szavazassal egyszerii tobbséggel hozza meg. Személyi kérdésekben- a nevelbtestiilet

tobbségének dontése alapjan- titkos szavazassal is hozhat dontést.

Az intézmény sziiléi kozossége a napirend megjelslésével kezdeményezheti a
nevelotestiilet 6sszehivasat.
A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- aPedagogiai Program modositasanak elfogadasa
- a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat és médositasanak elfogadasa
- anevelési intézmény Eves munkatervének elfogadéasa
- a nevelési intézmény éves munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

- a Hazirend elfogadasa
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- az 6vodavezetd palydzatahoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A nevelbtestiilet vélemény-nyilvanitasi jogkdre a nevelési intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre kiterjed.

5.3. Szakmai munkakozosségek

Meghatarozott feladatok ellatasira éves munkaterv alapjan dolgoz6 szakmai
munkakozosségek szervezddhetnek. A munkak6zdsség szakmai, mddszertani
kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevelomunka tervezéséhez,
szervezésehez, ellendrzéséhez.

Részt vehet a belsé ellendrzésben, értékelésben.

A szakmai munkak6zdsség tagjai munkakdzosség-vezetét valasztanak a
munkakozisség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordindldsara. A
munkak6zosségek vezetdi az éves munkaterv alapjan beszamolnak
tevékenységlikrol.

A munkak6zosseg tagjainak feladata:

torekednek a szinvonalas nevelémunkara

L

- gondot forditanak a felzarkoztatasra, tehetséggondozésra
- szakirodalom segitségével el6adast tartanak egy-egy aktualis téméardl
- részt vesznek a bemutat6 foglalkozasokon

- atadjak egymasnak a szakmai tovabbképzésen hallottakat.

A szakmai team tagjainak tevékenysége atfogja a székhely és a tagovodéak
tevékenységét. Feladatuk a gyermekek mérésével, értékelésével kapcsolatos teenddk
ellatdsa. Egyetértési joguk van az intézményi mindségbiztositast érintd valamennyi
kérdésben. Eves munkaterv alapjan dolgoznak, év végén beszamolnak tapasztalataikrol

az 6vodavezetdnek, mely az év végi értékelés részét képezi.
5.4. Sziil6i Szervezeti Kozosség

A sziil6k meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére Sziil6i

Szervezetet hozhatnak létre, véleményezési, javaslattevo jogkorrel.
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Az 6vodai és csaladi nevelés Osszehangoldsanak, a nevelés egységének érdekében
Sziiléi Szervezet mikddik, melyet az dvodai csoport sziileinek tobb, mint 50%-a
véalaszt meg. Jogosult eljarni a sziilok képviseletében, ill. az intézmény egészét érintd
ligyekben.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
nevelémunka eredményességét. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhetnek az dvodavezetdtdl, tagovoda-vezetdtol. Ha a Sziildi
Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢s a pedagdgiai munka
eredményességeének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
ovodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a szervezet képviseldinek

részvételével megtargyalja.

5.4.1. Az 6voda sziiloi szervezetének vezetoségével valé kapcsolattartas

A Sziiléi Szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményet, javaslatait a Sziil6i
Szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdjéhez.
A Sziiléi Szervezet vezetdségét a munkatervben rogzitett idopontban, tanévenként
legaldbb kétszer hivija &ssze az Ovodavezetd, ezen tdjékoztatast ad az intézmény
munkdjarol és feladatairdl, éves értékelésérol, valamint meghallgatja a Sziiléi Szervezet

véleményét és javaslatait.

5.4.2. A sziil6i szervezet véleményezési joga

A Sziiléi Szervezet egyetértést gyakorol, javaslatot tehet és véleményezési jogkorrel

rendelkezik a térvényben meghatarozott esetekben.
A Sziil6éi Szervezetnek véleményezési joga van az aldbbiakban:

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa

- az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasa, modositasa

- gyermekcsoportok kialakitasa

- asziiloket anyagilag is érint6 ligyek

- aHézirend elfogadasa

- az 6vodavezetdi palyazat véleményezése

- az intézmény nyitva tartdsanak megéllapitdsa
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- a Sziiléi Szervezettel valo kapcsolattartas formajanak, a kiilsé kapcsolatok
rendszerének, az o6voda és csalad kapcsolattartisanak, iinnepek, hagyomanyok
rendjének kialakitasa

- rendszeres egészségiigyi ellatas rendjének kérdése.
5.4.3. A sziilok szébeli tajékoztatisanak rendje

Az dvodapedagogus rendszeres szobeli tajékoztatdst ad a gyermekekr6l. A szobeli
tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilk csoportos tdjékoztatdsinak modja a
sziiloi értekezlet.

Egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

5.4.4. A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Az 6voda honlapjan, sziilok hiradojan, plakatokon az évoda vagy a csoport egészere
vonatkozo6 tgyekben.

Személyre sz0616 értesitésben a gyermekenkénti tigyekben.

IV. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

Az évodavezetd, mint munkaltatd az alkalmazottakat hatarozatlan vagy hatarozott idejii
kinevezéssel foglalkoztatja. Az elkésziilt dokumentumok tartalmazzdk, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel
alkalmazzak.

A kinevezéshez, munkaszerzddéshez az alkalmazottnak az alabbi okményokat, azok
hiteles masolatat kell az intézmény rendelkezésére bocsatani.

- erkolcsi bizonyitvany
- iskolai végzettséget igazolo okirat masolata

- egészségiigyi alkalmassagot igazold orvosi igazolas
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- lakcimkartya, személyi igazolvéany, adéazonosité jel, Taj-kartya
- nyilatkozat tartozasrol
- folydszamlaszam

- TB-igazolo lap.

2.Munkakéri leirasok

Munkakori leirasok kiegészitése a 326/2013. (VIL30.) Kormanyrendelet 33/B (5)
mdédositasa szerint:
Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt pedagogusok foglalkoznak a gyerekekkel
helyett:
»A gyermekek nevelését, fejlesztését 8 és 12 ora koziott 6vodapedagégusok végzik.
Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkit kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.”

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakéri leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirasok a kdzponti 6voda irattaraban talalhatok.
A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakormek megfelelé feladatokat, jogokat és kotelezettségeket. A munkakori

leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért az 6vodavezetd felelds.
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Ovodapedagigus

munkakori leirdsa

Heti munkaidé: 40 ora- kotelez6 6raszama 32 éra, amelyet a csoportban a gyermekkel
valo foglakozassal koteles eltolteni.
A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
- felséfoku 6vondképzod

- ovonokeépzo foiskola

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja az 6voda vezetdje.
Feladatait meghatarozza:

1992, évi XXIIL.tv. A munka torvénykonyve

1992.évi XXX. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az 6voda Kozalkalmazotti Szabalyzata

Az 6vodapedagbgus munkateriilete a szervezeten beliil: a csoportszoba, a gyermekolt6zo,

gyermekmosdd, az 6voda udvara, a tornaterem.

A munkak6rbdél és a betdltésbdl adddéd elvarhatd magatartdsi kovetelmények:

» Képes a gyermekekkel ¢&s sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld,
egylittmiik6dd magatartast tantsitani.

» Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

» Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

Y

Tiszteletben tartja és tartatja a kiilonbozdséget.
» A pedagbgusetika, a tarsadalmi norma altalanos szabalyait munkahelyén,
valamint magénéletében betartja.

Pedagdgiai- szakmai feladatok:

» Az 6vond nevelé-oktatdé munkajat onalloan, teljes korti felelosséggel latja el,
melyre irdsban tervszerien is felkésziil.

» Tudésanak ¢s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a

gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
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» Kotelez6 oraszamat kizarolag a gyermekek kozott t6lti. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyermekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa
életkoruknak és egyéni fejlettségi szintjik figyelembe vételével.

» Felelos a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

» Csoportjat egyetlen percre sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

» Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol
(csoportszoba, udvar, séta, kirandulas).

» Baleset esetén biztositja az orvosi ellatast, értesiti a sziiloket.

» Megteremti a nyugodt jatékhoz sziikséges feltételeket.

» Tajékozodik a gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjérol, éves pedagogiai
munkajat ehhez viszonyitva szervezi, tervezi, valositja meg.

» Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot és fejlesztést
kapjon.

» A gyermekek fejlddését nyomon kéveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban
is rogziti.

» Tapasztalatait megosztja valtotarsaval, az érintett gyermekek sziileivel, az
ovodavezetdvel.

» Amennyiben indokolt, tandcsot ¢és segitséget kér az Ovodavezetttol,
pszichologustol, csaladsegitétol, gyermekvédelmi feleldstol.

Taniigyigazgatasi. adminisztracids teenddk:

v' Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjénak tartalmat ismeri, annak elveit
munkdja soran betartja.

» A Helyi Pedagogiai Program céljainak, feladatainak figyelembevételével késziti a
nevelési és oktatasi tervét, megvaldsitdsat magara nézve kotelez6nek tekinti.

» A Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzatban, valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4llé gyermekekkel
¢s azok sziileivel.

» Az intézmény Mindségiranyitasi Programjdban leirt elveket ismeri és teljesiti, a
mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz, segiti a mindségi csoport
munk4djat.

» Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magét.

> Evente legalabb két alkalommal sziil6i értekezletet szervez.
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Naponta koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Az igazolatlan hianyzasrol haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.
Sziikség szerint kérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel - csoporttars, sziild, 6vodavezetd- tortént egyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankoteles gyermekrol.

Tajékoztatja a sziil6ket az iskoldba val6 beiratds szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a csoportnaplot, felvételi naplot.

Rendszeresen kitslti a gyermekek személyiséglapjat, elkésziti a fejlesztési tervet.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok:

Y

A gyermeket feltigyelet nélkiil hagyni tilos.

Dajkéra bizni csak rovid idére, indokolt esetben vezetoi engedéllyel lehet.
Amennyiben a szolgilati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond
tavollétében, a felelosség 6t terheli.

A pedagdgus a tudomadsara jutott hivatali titkot kdteles meg6rizni.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacionak tekintheté kérdésekben
illetéktelen személyeket tilos tdjékoztatni.

Egvéb elbirasok:

A kotelez$ oraszam betoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelezé oraszam letSltése alatt maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa
nélkiil, legsziikségesebb esetben hasznalja a mobiltelefont ( 12-13 6ra kozott).
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén, dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkéja soran az 6vénd az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni,
azokat rendeltetésszertien hasznalni koteles.

Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

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

Az 6voda teriiletén a torvényi elvarasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
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Egyéb feladat a heti 8 ora kit6ltése alatt
- Felkésziilés a nevel6-oktatd feladatokra.
- Tanligy-igazgatasi és adminisztracios feladatok elvégzése.
- Csaladlatogatas.
- Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
- Sziil6i értekezletre vald felkésziilés.
- Fogaddora megtartasa.
- Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valé részvétel.
- Ovodai kiranduldsok, tinnepélyek, szinhazlatogatas, szabadidds tevékenységek
elokészitése, lebonyolitasa.
- Ovodai programok szervezése.
A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag az 6vodai munkaval

kapesolatosan.

A munkavallalé jogai és kitelességei

A nevelttestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, amelyeket a

jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Az 6vond kompetencidja
» A helyi pedagdgiai program megvalésitisahoz sziikséges modszerek
megvalasztasa.
» A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkédztatas.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem. Az
dltalam végzett munkéért, a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésének

megfeleléen hasznalom.
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Ovodavezeté helyettes

munkakori lefrdsa

Heti kotelezd oraszdma csoportban : 22 o6ra

Vezet6i feladatok végzése: 10 ora

Informaciét szolgaltat:
- A Kézponti Ovoda vezetdjének

Gyakorisaga: sziikség szerint

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem.

Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Munkakoéri feladatok

A feladatokat az 1993. LXXIX térv., a kozoktatasrol, a kozalkalmazottakrol szolod
rendelete az oOvoda mikddésérdl, az dévoda szervezeti és milkodési szabalyzata,

kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb hatdlyos rendeletek, a nevelési és az 6voda éves

feladatterve keépezi.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

* Mint a vezetés tagja segiti az dvodavezetés megfeleld szintl irdnyitasat, ellendrzését.

*  Munkgjat példamutatéan végzi, megtartja €s megtartatja a munka- fegyelmet, segiti
az otthonos, j6 légkor kialakitdsat és megtartdsat.

A vezet0 tavollétében 6nélldan és teljes felelosséggel latja el az 6voda iranyitasat.

* Részt vesz az ovoda informdcios rendszerének kialakitasaban, miikddtetésében.

* Utalvanyozasi és pénzfelvételi jogkorrel rendelkezik.

* Ondlléan iranyitja a csalad és az 6voda kapcsolattartisanak feladatait.
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Iskolaval egyiittmikodik.

Felel6s az udvari €let szervezéséért.

Beosztja a dolgozok szabadséagat.

Hidnyzas esetén szervezi a helyettesitést.

Ellenérzi a takaritok és az udvargondozo-karbantartdé munkéjat.

Megszervezi, iranyitja, ellenérzi az udvari életet.

Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat, javaslatot tesz a selejtezésre.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben €s titemterv készitésében.

Szakmai segitséget nyijt az 6vodapedagdgusoknak.

Kozremiikodik az 6voda mitkodésével kapesolatos anyagok beszerzésében.

Figyel a munkavédelmi feladatok betartasara.

Segit az Ovoda éves munkatervének elkészitésében, ellendrzi, értékeli azokat a
feladatokat, amelyek a munkatervben szerepelnek.

Javaslatot tesz az 6vodai dolgozok jutalmazasara, kitiintetésre.

Dajka tovabbkeépzést vezet.

Elokésziti és segiti a neveldtestiilet dontését, véleményezését.

Ellen6rzi a sziiléi értekezletek jegyzokonyveit, figyelemmel kiséri a fogaddorak
megtartasat.

Statisztikdk elkészitésében kézremiikodik.

Aktivan bekapcsolodik a Helyi Pedagdgiai Program bevélasanak miikodtetésébe, a
mérési rendszerének végrehajtasaba.

Segit az linnepek, megemlékezések szervezésében. Az Ovodavezetd megbizasa

alapjan képviseli az 6vodat intézmeényen belil és kiviil.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel ezen kiviil az intézmény vezetdje megbizza.
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Tagovoda vezetd
munkakori leirdsa

Kozvetlen felettese: A Kozponti Ovoda vezetéje.
Hiadnyzéasa esetén : Az 6vodavezetd helyettes.

Munkajat az 6vodavezetd irdnyitasaval végzi.

A munkakrbél €s a bet6ltésébol adddo elvarhatd magatartasi kévetelmények:

- Tagovoda vezetoként feleldsséget érez az intézmény szakszerii és térvényes
mukodéseert.

- Segiti és tAmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, sziilok, a munkatéarsak és a
fenntartd elvarasait figyelembe véve.

- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

- Tiszteletben tartja kizdrélagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat.

Pegadogiai - szakmai feladatok:

- Aktivan részt vesz az évoda nevelési programjanak kialakitasaban, elosegiti
annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben
sziikségesnek érzi.

- Segiti a palyakezdo, illetve az Gj kolléga szakmai tajékoztatasat.

- Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

- Ellendrzi az intézményi mindségiranyitasi program megvalositasat, a dajka
munkakdr tekintetében.

- Mindenkor segiti €s tAmogatja az 6voda hosszu és rovidtavu célkitiizéseinek
megvalositasat legjobb tudasa szerint.

- Segiti a szakmai munkakdzdsségek munkajat.

- Részt vesz a havonta szervezett megbeszéléseken.

- Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a szamara kijel51t nevelési teriilet pedagogiai
munkdjat, értékeli eredményességét, szinvonalat.

- Bekapcsolddik az aktudlis palyazatok elkészitésébe.

- Ismeri az 6voda dokumentumait, segit a tartalmanak megismerésébe
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Taniigy — igazgatasi feladatok:

- Segiti az éves statisztika elkészitését.

- Folyamatosan informélja a vezet6t a gyermeklétszam alakuldsardl.

- Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

- A statisztika szaméra 6sszesiti a gyermekek adatait, nyilvantartdst vezet a
gyermekek hianyzasarol.

- Javaslatot tesz belsd tovabbképzésre, pedagdgiai tartalmi eldadasokra.

- A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, a
hianyossagokat azonnal jelzi a vezetdnek.

- Kapcsolatot tart a Sziiléi Szervezettel, évente iitemterv szerint hivja dket

dssze.

Munkaltatéi — humanpolitikai feladatok:

]

Naprakészen vezeti a szabadsag — nyilvantartast és elkésziti a szabadsagok

litemtervet.

- A dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét és nyomon koveti ezeket.

Megszervezi a hidnyzo dolgozdk helyettesitését, és errdl tdjékoztatja a vezetot.

1

Megszervezi, ellenodrzi a dajkék és takaritok munkajat.

Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesitést, a tilora pontossagat.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki, pozitiv illetve negativ

észrevételrdl tajekoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazasra, kitiintetésre, kereset kiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezdo kollégak beilleszkedését.

Kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a

munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé feleldsségre vonasat.

Személyes példaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.
Gazdasagi — adminisztracios feladatok:

- A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

- Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilénb6z6 eszkézok vasarlasaban.
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- A gazdasagi ligyintézOvel naponta egyezteti a gyermekek létszamat, ellenérzi
az ¢tel mennyiségét €s mindségeét.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

- Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,

az intézményi vagyon orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Ko&zvetlen napi kapcsolatot tart fenn az évodavezetdvel

- Az intézményében dolgozo évondkkel
- Pedagodgiai munkat segiti a dajkakkal

- Sziikségszerlen a sziil6i kozosséggel

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom.

A munkam soran hasznélt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden

hasznalom.
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Munkakizosség vezetd

munkakori leirasa

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre munkakdzdsseget.

A munkakozosség vezetdje az intézményvezetés felelds tagja, aki munkdjat az éves

munkatervben szabdlyozottak alapjan végzi. A munkak6zdsség vezetdjét a

munkakdzosség tagjainak javaslatara az Ovodavezetd bizza meg. A munkakzOsseg

vezetd a munkajat munkakéri leirds szerint végzi.

A munkakozosség vezetd feladatai:

Eves munkatervet készit, amelyben meghatérozza a célokat, feladatokat.

Segit az Ovodak szakmai és modszertani tevékenységének ellendrzésében,
iranyitasaban.

Egyiittmtikddik a csoportokban dolgozo évondkkel.

Segitséget ad az évodapedagdgusok tervezémunkéjahoz.

Palyakezd6 pedagogusok munkajat segiti.

Figyelemmel kiséri a munkakozdsség feladatainak pontos elvégzését, a hataridok
betartasat.

A munkak6zOsség tagjaival havonta tart konzultaciot az elvégzett vagy tervezett
faladatokrol.

A munkaterv Osszedllitdsa soran torekszik arra, hogy elgondolasai legyenek

tudatosak, alljanak ©sszhangban az intézmény munkatervével, nevelési

programjaval.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, 4j modszereket, esetenként szdmoljon be

ezekrol a munkakozosségi foglalkozasokon.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelotestiilet szaméra az

éves feladatterve szerinti teljesiilésrél, a fejlesztés folyamatair6l.

44



Gazdasdgi tigyintézé

munkakori leirasa

Munkaideje: 40 o6ra/hét

A munkakorébdl és a betdltésbél adddo elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése soran
egylittmukodo

Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal

Rendszeretd, pontos, a szamlak kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.

Tisztaban van a szamlakezelés, pénztarkezelés szabalyaival.

A munkakor célja:

Gazdasagi

Az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok

ellatasa.

feladatok és nyilvantartasok:

Etlap atvétele és annak kifiiggesztése

Az étkezok szamara az étkezési adag megrendelése.

Etkezési 1étszamok figyelemmel kisérése (Madér utcai, S6rhéz utcai
Tagdévodakban).

Etkezési dij beszedése, annak postéra adésa.

Etkezési kedvezmények Osszegylijtése, hataridok figyelemmel kisérése.
Héarom vagy t6bb gyermekes sziilok nyilatkozatdnak Gsszesitése,
nyilvantartasa.

Részt vesz az dvodavezeto altal engedélyezett beszerzésben, vezeti a vagyon
nyilvantartast a két tagévodaban.

Elokésziti a selejtezést, leltarozast a szabalyzatnak megfelel6en.

Figyelemmel kiséri az infon feltiintetett szamlakat, ellen6rzi szamszaki és

tartalmi vonatkozasban.

Ugyel a szamlak hatéridé betartasara.
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Nyilvantartja a szigori szamadasi nyomtatvanyokat.

A Madar utcai Tagévodaban barmilyen jellegli meghibasodast észlel, jelenti a
kozponti 6voda vezetdjének.

A karbantartasi munkara figyel.

Elvégzi a kbzponti 6voda €s tagintézményeinek postazasat.

Kisebb bevasarlasokat végez.

Részt vesz a tisztitoszerek rendelésében és felelos a tisztitoszerek kiadasaért.
Bizalmasan kezeli a dolgozdkkal és az intézményekkel kapcsolatos
beszélgetés témait.

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyek a munkajaval kapcsolatosak, és amivel

az 6vodavezetd megbizza.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetekben hasznalja a telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar a munkaveégzésre készen alljon.

Munk4éja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes,
azokat rendeltetésszertien kell hasznalni.

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

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szél a keresett

szemelynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallalo jogai, kotelességei (Kozoktatdsi Torvény alapjan):

Tudasanak, képességének megfeleld korrekt munkavégzés

Munkafegyelem betartasa, j6 munkahelyi légkor alakitasa

46



Feleldssége:

- A rabizott pénz, illetve iratok, szamlak kezeléséért anyagi és erkdlesi

felelosség terheli.

Kapcsolattartasi €s informdacioszolgaltatasi kotelezettséee:

- Az 6vodavezetd, tagovoda vezetd, csoportos ovondk, dvodatitkar

- A vezet0 tavolléte esetén feljegyzi az iizeneteket.

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy peldanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt eszkézdket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Ovodatitkdr

munkakori leirdsa

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkakérbdl és a betiltésébdl adodo elvarhaté magatartdsi kovetelmények

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikodo
Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal
Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja

Tisztdban van az iratkezelés szabdlyaival

YV V V ¥V VY

Az dltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kivethetdek

A munkakor célja:

Az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
[ratkezelés ligyintézés.
Folyamata:
> Erkeztetés , szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés.
Az alabbi szabalyok betartasa:
» Az irat utja barmikor pontosan kévetheto , ellenérizheto legyen.
> Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s
szakszerl ellatasat, megoldasat.

» Biztositja, hogy az iratok épségben €s hasznalhat6 allapotban maradjanak meg.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell:
» Az intézmény nevét

Székhelyét

Cimét

Telefon- és faxszamat

Az irat iktatoszamat

Y V V VY V¥

Az ligyintéz6 nevét
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» Datumot
» Az alaird nevét, beosztasat, alairasat
» Az intézmény korbélyegzojének lenyomatat

> A cimzett nevét, cimét, beosztasat.

Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezet6 felé kell tovabbitani, kivéve ha az névre

$20106.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kévetkezé munkanapon elvégzi.

Soron kiviil kell iktatni a siirgds, hataridés, az expressz kiildeményeket €s taviratokat.
» Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a

haromszézat, évente név- és targymutatot kell késziteni.
Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok

Taniigyigazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

» Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése.
» Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiillonboz6é szempontok
szerinti rendszerezése.

» A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracid, évodai szakvélemeény, iskolak

értesitésének elvégzése.

» Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-0s befizetések rendszerezése, havonta ennek

nyomon kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytjtése, ezek ellendrzése,
valamint naprakész adatszolgaltatas.
» A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, beérkez6 értesitések értelmezése,

figyelemmel kisérése.
Munkaltatoi feladatok é€s nyilvantartasok

» A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, soros 1épések, béremelések és a
jutalmazéssal kapcsolatos nyomtatvanyok kitdltése.

» A munkaer6 véltozasait kovet6 fiizet vezetése.

» Jelenléti iv ellendrzése, ho végi lezarasa.

> A tulérak, helyettesitések, hianyzasok jelentése a MAK és a Gondnoksag felé.

>

A szabadsagok vezetése, jelentése.
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» Tarsadalombiztositasi ligyek intézese, betegallomany, GYED hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa, nyilvantartasa.
» Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiillonbozo

nyilatkozatok elkészitése.
Egyéb

Munkaid6 alatt maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben

hasznaljon telefont.

Munkahelyen olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar a

munkaveégzésre készen alljon.
Munk4dja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni, azokat

rendeltetésszerlien hasznalni koteles.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségligyi szabalyokat
» Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit

keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett
személynek.
» Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezet6 engedélyével lehet.

A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kdzoktatési torvény alapjan)

» Tudasanak ¢s képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

» A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitésa.
Feleldssége: a rabizott iratok kezeléséért erkdlesi feleldsség terheli.
Kapcsolattartas és informacio6 szolgaltatasi kitelezettsége

» Az ovodavezet6 helyettes, csoportos 6vonok.

» A vezet0 tavolléte esetén felirja vagy szoban kézli az {izenetet.
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Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyéat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt anyagokért, értékekért
anyagi ¢s biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.
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Pedagdgiai asszisztens
munkakori leirdsa

Munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cel: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvalositdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az évodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, tagévodavezetd

Munkavégzés helye: Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, Kozépfoku végzettség, 1j alkalmazas esetén pedagdgiai

szakképesités asszisztensi végzettség.

Elvart ismeretek Az ovoda nevelési és egészségligyi eloirasainak, belsé
szabalyzatanak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadé viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhat6sag, tlirelem, higiénia, segit6
készség.

Fobb feleldsségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél az 6vodapedagdgusok irdnyitasa
szerint.:

o A gyermekek feliigyeletének biztositasanal.

e A parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és

lebonyolitasaban.
* A lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében.

e A massag elfogadasaban (személyes példaadassal).
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A gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek

elkeriilésének kivédésében.

A tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositdsaban.
Az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban.
Figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok

megvalositasat felel0sségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat.

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

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban
folyé munkét, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek lebonyolitadsaban, igy:

- az étkeztetésénél

- 6ltozkodésnél

- a tisztalkodasban

- a levegdztetés elokészitésében.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozédsnal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedesét, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagogus utasitasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi €s
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteto eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovoénéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit az dvodapedagdgus utmutatdsa

szerint gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott

pedagdgust, vagy vezetot.
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e [smeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

Az 6vodapedagogus tavollétében, teljes korii felelosséggel ellatja a rabizott
gyermekek feliigyeletét.

Altaldnos magatartdsi kivetelmények

e A gyermekek, a sziilok és a munkatarsak emberi méltdsagat, emberi jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaikkal egytlittmiikodik.

¢ A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben 4ltaldban elvarhaté magatartast tanuisit:
- a johiszemtiség és tisztesség elvének megfelelden
- a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve
- munkaidején kiviil sem tanutsitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és
ténylegesen alkalmas munkaéltatdja j6 himevének, jogos gazdasagi érdekében
vagy a munkaviszony céljainak veszélyeztetésére
- véleménynyilvanitashoz valé jogat, a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit silyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja
- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakéore

betoltésével osszetfiiggésben jutott a tudomésara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes kdzvetlen
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirasat az intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munk4jat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitdsaban.
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A gyermekek 0vodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, oket a
megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakéorben is
kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelésségre vonhato

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséert.

A vezet6i utasitasok igényt0l eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszkdzok €s berendezesi targyak eloirastdl eltéré hasznalataért,
megrongélaséaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenoérzési tevékenység

L]

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai ( pedagdgiai
program, SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, , a
miikddési rend, a vezetOi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eloirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossédgot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese, tagdvoda vezetd, valamint az
Ovodapedagogusok.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében

megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben

jeloltek szerint.
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Kapcsolatok
e Napi munkdjiban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozo
pedagogusokkal €s az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekeivel és
dolgozoival kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik.

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

értekezleteken.

Munkakorilmények

e Munkajat az d6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkori hatalyos jogszabéalyok szellemében, az SZMSZ és a

kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

e Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés 4ll rendelkezésére.

Technikai dontések
e DBetartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetoségek szerint.

Jogkor, hataskor
* Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjainak €s jogszabalyok éltal, valamint az
ovoda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége
o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti fizetés .
o Utikoltség térités.
e A torvényi szabalyozas, fenntarté altal biztositott lehetdségek és a kollektiv

szerzddés szerint.
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Dajka
munkakori leirdsa

Heti munkaidd: 40 6ra

A munkavallald munkateriilete a szervezeten beliil:

Csoportszoba
Gyermekmosdd
Gyermekolt6zo
Folyoso

Udvar

Feladatait meghatdrozza:

» A Munka Torvénykonyve 1992 évi XXII. tv.
» A kozalkalmazottak jogallasarol szolo XXXIII tv.

» Az o6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

» Az 6voda Kozalkalmazotti Szabélyzata

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: 8 dltalanos

A munkaké6rbdl és a betoltésébél adddo elvarhaté magatartdsi kovetelmények:

o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves

o A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6d6 magatartést tanasit

o Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen

korilmények kozott nem sérti meg

o Tiszteletbe tartja és toleralja a kiilonb6zoséget
o Ovodai munkéja sorn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, Gnmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,

apoltsagéval

57



Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

o Szorosan egyiittmiikddik az 6vonékkel, segiti megvalsitani az intézmény
pedagbgiai célkitlizéseit

© Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik
az 6voda egész napos neveldmunkajaban

o Hozzdjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokésrendjének
kialakitdsédhoz, személyes példajan keresztiil is

o Részt vesz a gyermekek gondozéasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, WC hasznalatnal

© Ameddig sziikséges maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (pl. 6ltozés
sorrendje, ruhdk sszehajtasa, kézmosas technikaja, WC papir hasznalat, kultur4lt
étkezés, evoeszkozfogas)

© Ha a munkdja soran balesetveszélyt észlel kteles elharitani biztonsagosan, a
gyermekektol elzartan.

o Délelétt az 6vondvel egyeztetett idében az étkezés és a foglalkozasok segitése
érdekében a gyermekcsoportban tartozkodik

o Kisérokent segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

o ElSkésziti az étkezéshez sziikséges eveszkozoket. Bekésziti a tizorait, ebédet,
uzsonnét. Etkezés utdn a konyhéba szallitja.

© Amikor a gyermekek nem tartézkodnak, a csoportszobaban gondoskodik az
alapos szellztetésrdl

o A megbetegedett, lazas, elkiilénitett gyermekre vigyéz, nyugtatgatja, amig az
orvos, vagy sziilé meg nem érkezik.

© A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimossa, atadja a

sziilének. A gyermeket sziikségszertien lemossa.
A tisztasdg megdrzésével kapcsolatos teenddk:

o A gyermekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba és a hozzatartozo 51t6z6, mosdd takaritdsat, portalanitésat, sziikség
esetén porszivozasat, poharak, fogkefék, fésiik tisztantartédsat

o Jatektaroldkat, udvari mosdokat naponta takaritja
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o Az udvari jatékokat sziikségszeriien lemossa, segit az udvari eszkdzok
elokészitésében

o A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti

o Nagytakaritas soran, évente 3-szor (nyaron, decemberben, aprilisban) végzi a
fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csévek, ablak, ajto lemosasat.

o Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa

o Kéthetente gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhtizasarol

o Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését

o Az agyvasznait a nyari idészakban kimossa, fert6tleniti

o Ellatja a nem rendszeres — eseti — feladatokat: udvarrendezés, kertgondozas,

locsolas, azokat az idoszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

megbizza.
A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eloirdsok

o A gyermek személyiség jogainak megsértését jelenti és azért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror, az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés €s az
¢tel megvondsa

o Sziikség szerint felligyel a gyermekek tevékenységére

o Tilos a gyermekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltozdre
€s a mosdora is.

o A gyermekek egyediil csak a vezetd engedélyével vigyazhat (2-3 perc
kivételével). Az 6vono ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni.

o A tudomadsara jutott hivatali titkokat kételes megdérizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény miikddésével Osszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol
ligynek szamito szakmai vagy munkatigyi vitak

o A gyermekekkel kapcsolatos témaban a sziiloket nem tajékoztathatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik udvariasan iranyitsa az 6von6éhoz vagy az

intézmény vezetdjehez, tagdvoda vezetohoz.

Az 6vodapedagégus tivollétében, teljes korii felelisséggel ellitja a rabizott
gyermekek feliigyeletét.
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Egyéb:
Munkaidé alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb

esetben hasznalhatja mobiltelefonjat

o Hianyzas esetén koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

o Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor
mar atoltozve a munkavégzés készen alljon.

o Ebédid6 naponta 30 perc.

o Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdovni, azokat
a rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat

o Sziikségszerlien gondoskodik a bejérati ajtok zarasarol.

o Haidegen érkezik az épiiletbe udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

o Az intézmény épiiletét elhagyni csak vezet6i engedéllyel lehet.

o Az 6voda tertiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

o Az 6voda zéardsakor aramtalanit és meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol
be vannak zarva, ezutan belizemeli a riasztot.

o Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
Munkadltatdi joga és kotelessége (KT alapjin)

o Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

o Munkafegyelem betartasa

o Jo munkahelyi légkor alakitasa

o Az o6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak

segitése
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Kapcsolattartas és informdcio szolgdltatdsi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezet6vel, 6vodavezeto helyettessel,

tagévoda vezetGvel és a csoportos 6vondvel.

A munkakori lefrds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd

fenntartja!

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tartom, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és az
altalam kezelt értekekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetés- szertien hasznalom.
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Karbantarto — udvaros

munkakori leirdsa

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladatait meghatirozza:

- A munka térvénykonyve 1992. évi XXII. tv. és a mdédositd 1995. évi L.V. tv.
- A kézalkalmazottak jogallasardl szo6ld 1992, XXXIIL. tv.
- Az 6voda Szervezeti és Miikdési Szabélyzata.

- Az dvoda Kozalkalmazotti Szabalyzata

A munkakorébél és bet6ltésébdl elvarhatd magatartasi kdvetelmények:

- Udvarias magatartast tanusit a sziilékkel, dolgozokkal.

- Tiszteletben tatja a gyermekek jogait, azokat semmilyen kériilmények kozott

sem s€rti meg.
- Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

- Viselkedésével példat mutat.

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

- Az dvoda jatszo udvara, hatsé bejarati udvarrészek
- Szerszamtarol6, udvari raktar

- Udvari beton feliilet, bejarat, jardak

Udvargondozé feladata:

- A Madar utca fel6li jarda és a fébejarat tisztan tartdsa.

- Ahatso bejarati udvarrészek felseprése, szemét 5sszegylijtése, elszéllitasa a

szemetesbe.

- Homokozdéban a homok feldobélésa, sziikség szerint locsolasa.

- A csuszdak kitorlése vizesedés esetén.

- Az udvari jatékeszkozok alatt a folyami homok gereblyézése.
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- Balesetveszélyes eszkdzok kivonasa a fogalombél.

- Szerszamtarolo rendbetétele, rendben tartdsa.

- EB sdveény gondozasa, nyirdsa

- Folyamatos flinyiras, gondozas

- Oszi id8szakban folyamatos levél takaritas, szeméttaroloba szallitas.

- Az 6voda egész teriiletén lombtakaritas.

- Téli id6szakban h¢ letakaritas a jardakrol, cstiszos feliiletek
csuszdsmentesitése.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezeté megbizza

Eseti megbizasok:

- Kisebb javitasok, karbantartasok
Egyéb:

- Munkaidé alatt, magantigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetekben hasznalja a telefont.

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

- Munkdja sordn az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kiteles,
azokat rendeltetésszeriien kell hasznalni.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, és balesetvédelmi,
egeszségligyi szabalyokat.

- Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett

személynek.

- Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezeté engedélyével lehet.

Feleldssége:

- Arabizott eszkdzok kezeléséért anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik.
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Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és az altalam kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszertien hasznalom.
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Takarito

munkakori leirdsa

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkdr gyakorléja: dvodavezets

Heti munkaido: 40 6ra

A munkavallald munkateriilete a szervezeten beliil:

2 csoportszoba, 2 gyermekoltozo, 2 gyermekmosdé,
1 folyoso, 2 iroda, ebédl8, mosékonyha, kazanhaz
Felnétt zuhanyzo, WC,

Logopédus szoba, 61téz6

Tornaterem

A munkakér bet6ltéséhez sziikséges végzettség: 8 dltalanos

A munkakorbél addds elvarhaté magatartdsi kovetelmények:

o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves

o A szillékkel szemben udvarias, odafigyel magatartast tanusit

o Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
kortilmények kozott sem sérti meg

o Tiszteletben tartja és tolerédlja a massagot

o Ovodai munkdja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval

Takaritond feladatai.:

A felsorolt helységeket kitakaritja, tiszténtartja. Gondoskodik a WC-k, mosdok, ajtok

higiénikus tisztasdgérdl, a napi portalanitésrél, szényegek porszivozasarol.

A szemeteseket naponta kiliriti, a torélkdzoket sziikség szerint cseréli.

Az irodak takaritésa kozben az iratokat er3deti helyére visszahelyezi.

o Biztositja mindeniitt a tisztasagot

o A takaritoszerekkel takarékosan banik
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Munkateriiletén ugy osztja be az ajtok, ablakok mosdsat, hogy havonta minden
helység sorra kertiljon

Részt vesz az éves és iddszakos nagytakaritasban, évente 3-szor (éprilis,
augusztus, december).

Apolja az irodék, folyosé és a terasz néveényeit

A gyermekek jelenlétében portalanitast nem végezhet

Sziikség esetén részt vesz az udvar takaritdsaban, kertek, viragok gondozasaban

Elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az 6voda vezetdje megbizza
Munkaidében, magéniigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil hasznélhatja a
telefont

Hianyz4s esetén a vezetd rendelkezése alapjan kételes a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munka- kezdéshez atéltozve
készen alljon

Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, tirgyait, értékeit koteles megdvni koteles,
azokat rendeltetésszertien hasznalni.

Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik

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

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében sziikségszerilien a bejarati ajtok
zarva tartasarél gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szél a keresett
személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni csak vezet6i engedéllyel lehet

Az 6voda teriiletén a torvényi el6irdsnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni

Az 6voda zérdsakor aramtalanit, meggy6zodik arrél, hogy az ablakok, ajtdk jol be
vannak-e zarva, ezutan betizemeli a riaszt6t

Az ovoda kulcsaért teljes felelosséggel tartozik
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A munkakéri lefrds modositasanak jogat — a kériilményekhez igazodva — a vezetd

fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tartom, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és az
altalam kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, védeszkozoket, gépeket rendeltetés- szeriien

hasznalom.
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3. Munkaidé beosztias, munkarend

Az intézmény 5 napos munkahéttel miikodik.

Az intézményi alkalmazottak /6vodapedagégusok, Ovodatitkar, iigyintézok, dajkék,

karbantartdk, takaritok/ térvényes munkaideje heti 40 6ra.

A napi munkaid6 rogzitése jelenléti iven torténik. A részletes munkaids beosztast

intézményenként az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmények nyitasat, zarasat, a kulcsok hasznalatit a kulesnyilvantartas rogziti.

A pedagogusok teljes munkaideje a kétstt munkaidé, valamint a neveld ill. oktatd

munkdval, vagy a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozassal osszefiiggd feladatok

ellatasa. A kotott munkaidében ellatott feladatok a csoportban végzett munka,

munkakdzosségi vezetdi feladatok ellatdsa. A munkaidd t6bbi részében ellatott fontos

feladatok a kovetkezok:

Csoportban végzett munkara valé felkésziilés.
A gyermekek rendszeres értékelése.
Dokumentécié vezetése.
A kiilén programok lebonyolitésa.
A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa.
Sziiléi értekezletek, fogad6orak megtartésa.
Nevel6testiileti értekezleten valo részvétel.
Tanulményi  kiranduldsok, {innepségek és rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.
Részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében.
Dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiiksdés.

srer

Az 6voda dekoraciojanak kialakitésa.

Munkaidében a munkahelyr8l csak az évodavezets engedélyével lehet tdvozni.

4. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat az alkalmazottak idoleges vagy tartés tavolléte nem

akadélyozhatja. A pedagégusok helyettesitési rendjét a vezetd helyettes és a tagintézmény
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—vezetdk éllapitjdk meg. Alapelv az 6voda zavartalan mitkodése. Az intézmény dolgozoi
a feladat ellatdsa érdekében a hianyzas elsd napjatol kotelesek helyettesiten.

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazott a munkabdl vald tavolmaradasat,
annak okait lehetoleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon munkakezdés el&tt
egy Oraval koteles bejelenteni az 6vodavezetének, tagévoda-vezetonek, hogy a
helyettesitésrdl id6ben tudjon intézkedni. A helyettesités rendszerének kidolgozasa az
ovodavezeto feladata.

A munkavallalé a munkaidején feliil esetenként az intézményt szolgald érdekek miatt
rendkiviili munkdra kotelezhetd. Ennek mértékét a mindenkor érvényben 1évé hatalyos

torvény hatdrozza meg.
5.Szabadsag

Az éves rendes szabadsdg kivételéhez elbzetesen az intézményben szabadsagolasi
tervet kell késziteni, amely a vezetd helyettes és a tagovoda-vezetdk feladata. A
munkavallalok éves rendes szabadsiganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
52616, valamint a Munka Térvénykényvében foglalt eléirdsok szerint kell megallapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, kivett szabadsagrél nyilvantartist kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a vezetd helyettes és a tagévoda-vezetd a felelds.

A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére minden esetben csak az

ovodavezetd jogosult.
6. Munkakorok atad4sa

Az intézmény vezetd &llast dolgozdi, valamint az intézményvezetd &ltal kijelslt
dolgozok munkakorének atadasarol, ill.  Atvételérsl személyi valtozds esetén
jegyzoékonyvet kell késziteni.

Az dtadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idépontjat

- amunkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
- afolyamatban 1év$ konkrét tigyeket

- az atadasra keriil6 eszkdzoket

- az atadd és atvevo észrevételeit

- a jelenlévok alairasat.
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A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor szerinti

felettes vezeté gondoskodik.

7.Az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok rendje

EMMI r. 87.§.(1.) A nevelési-oktatési intézmény éltal hasznalt nyomtatvany
a) nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszefiizott
papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai tton el6allitott papiralapu nyomtatvény,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton elééllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany,
(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter 4ltal jovahagyott rendszer
alkalmazasival elektronikus dton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében

meghatarozott rend szerint elektronikus aléirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
88.§. Az 6voda dltal hasznélt nyomtatvanyok

a) felvételi el6jegyzési naplo,

b) felvételi és mulasztasi naplo,

c) oOvodai csoportnaplo,

d) ovodai térzskényv,

e) a tankotelezettség megéllapitdséhoz sziikséges szakvélemény ( tovabbiakban

ovodai szakvélemény).

89.§. (1) Az 6vodai felvételi eléjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

(2) A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, oktatasi
azonositd szamat, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitisanak és lezarasanak
id6pontjat, az 6vodavezetd alairdsat, papiralapu nyomtatvany esetén az d&voda
korbélyegz6jét is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a

felvételre jelentkezett, a felvett és a fellebbezés eredményekeént felvett gyermekek

szamat.
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(3.) A felvételi el6jegyzési naplo gyermekenként tartalmazza:
a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat
b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletési nevét, apja nevét,
c) a kijeldlt 6voda megnevezését,
d) annak az Ovodanak a megnevezését, ahovd a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e bélesddei vagy
ovodai ellatasban,
f) a sziil6knek a felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
g) a felvételi elbiralasnél figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezetd javaslatat,
i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatoszamat,
k) a felvétel idépontjat,
90.§ (1) A felvételi és mulasztdsi napld az O6voddba felvett gyermekek
nyilvantartdsara és mulasztésaik vezetésére szolgal.
(2) A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az évoda nevét, oktatasi

azonositd szamat és cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

(3) A felvételi és mulasztasi naplé tartalmazza
a) a gyermek napldbeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét
s idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja
szliletéskori nevét, apja vagy térvényes képvisel6je nevét,
b) a felvétel idépontjat,
¢) az igazolt €s igazolatlan hidnyzasok havi és éves sszesitését,
d) a sziilék napkézbeni telefonszaméat

€) a megjegyz€s rovatot.

(4) Amennyiben az 6voda sajétos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6i bizottsag
neveét, cimet, a szakvélemény kidllitisanak idépontjat és szdmat, valamint az elvégzett

felilvizsgdlatok, tovabba a kivetkezé kotelezé feliilvizsgélat idépontjat.
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(5) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébél tordlni, ha az 6vodai

elhelyezése megsziint.

91.§. (1) Az 6vodai csoportnaplé az 6évoda pedagodgiai programja alapjan a
nevelémunka tervezésének dokumentaldsira szolgal.
(2) Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, oktatasi azonositd
szamat €s cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport
ovodapedagbgusait, a megnyitds és lezaras helyét és idépontjat, az ovodavezetd
alairasat, papiralapti dokumentum esetén az 6voda korpecsétjét, a nevelési program
neveét.
(3) Az 6vodai esoportnaplé tartalmazza:
a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,
b) Gsszesitett adatokat a fitk és lanyok szdmérdl, ezen beliil megadva a harom év
alatti, a hdrom-négy éves, a négy-6t éves, az ot-hat éves, a hat-hét éves gyermekek
szamat, a sajatos nevelési igényli gyermekek szadmat, tovabba azon gyermekek
szamat, akik bélcsddések voltak,
¢) a nevelési évben tankdtelessé valé gyermekek nevét és feladatait
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket
e) a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontésban,
f) nevelési éven beliili idészakonként

- anevelési feladatokat

- a szervezesi feladatokat

- a gyermekek fejlédését eldsegitd tartalmakat a kovetkezd bontasban: verselés-
mes€lés, ének-zene, énekes jaték,gyermektanc, rajzolas,festés, mintazas, kézi munka,
kiils6 ~ vilag  tevékeny  megismerése, mozgds, anyanyelvi nevelés,
kommunikaciofejlesztés.
g) a hivatalos ldtogatésokat ( a latogatas célja, idSpontja, a latogatd neve és
beosztasa)

h) a gyermek egyéni lapjat.

92.§ (1) Az 6vodai térzskényv az 6vodéra vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére

szolgal.

(2) Az 6vodai torzskonyv tartalmazza:
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a) a torzskonyvbe tortént bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az Gvoda korbélyegzojét,

b) az 6voda nevét és cimét,

¢) nevelési évenként az 6voda 4ltalanos adatait,

d) az dvoda nyitvatartési idejét,

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként, Gsszesitve, tovabba oktober 1-én és majus
31-€n, a korosztélyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényti és a hatranyos, tovabba a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamat, a gyermekesoportok oktober 1-jei
szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiilé gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betdltstt Gsszes allashely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként,

1) az 6voda épiileteinek adatait,

J) kimutatést az dvoda helyiségeirdl,

k) az 6voda kényvtaranak adatait nevelési évenként,

1) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet
¢s 1d6t, végzettséget, szakképzettséget, beosztast, szolgélati id6 kezdetét, a munkaba

lépés és kilépés idépontjat.

93.§. (1) Az évodai szakvélemény az Ovodanak a gyermek iskolaérettségére
vonatkozo allasfoglalésara szolgalé hérom példanyt tartalmazo nyomtatvény.
(2) Az ¢vodai szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda nevét, oktatasi azonosito
szamat €s cimét.
(3) Az 6vodai szakvélemény tartalmazza:
a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét,
b) allasfoglalast arra vonatkozéan, hogy az intézmény javasolja:

a) a gyermek felvételét az altalanos iskola elsé évfolyaméra, vagy

b) a gyermek tovabbi dvodai nevelését, vagy

¢) a gyermek szakértoi bizottsagi vizsgalatat, vagy

d) a gyermek nevelési tanacsadés keretében torténd vizsgalatat,
¢) aszakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az 6vodavezet alairasat

2

d) a sziilonek a szakvélemény megismerését alairasaval igazolnia kell.
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(4) A gyermekek fejlodését nyomon kéveté dokumentacié a gyermek anamnézisét,
valamint a testi, szocidlis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza, az 6vodai
nevelés teljes idoszakdra kiterjedéen.
(5) Az 6vodai szakvélemény egy példény az évodiban marad, egy példanyat at kell
adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a gyermek tovabbi 6vodai nevelésére
tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell killdeni az 6nkormanyzat
jegyzbjének.
Nyomdai uton kozpontilag eldéllitott, lapjaiban sorszémozott, szétvalaszthatatlanul
Osszefiizott papiralapi nyomtatvanyt haszndlunk az aldbbi kételezéen hasznalt
nyomtatvanyokra:
1. felvételi, eldjegyzési naplo,
ii. felvételi és mulasztasi napld,
iii. 6vodai torzskonyv,
iv. atankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény.
Sajat keszitésti, elektronikus uton nyomtatottan eldallitott, lapjaiban sorszémozott,
szétvalaszthatatlanul ~ sszefiizott papiralapi nyomtatvanyt hasznalunk az alabbi
kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokra:
v. Ovodai csoportnapld
Hitelesitését minden nevelési év elsé és utolsé napjan az 6vodavezetd végzi az 6voda

korbélyegzdjével és alairasaval.

Sajat készitésii nyomtatottan eldallitott, gyermekenként kiilén dossziéban tarolt
papiralapti nyomtatvanyt hasznalunk az alabbi kételezéen hasznalt nyomtatvanyokra:
vi. gyermekek fejlodését nyomon kévetd dokumentécio.
Hitelesitését minden nevelési év utolsé napjan az 6vodapedagdgus végzi aldiraséval.

Elektronikusan elééllitott nyomtatvanyt nem alkalmazunk.

8. Egyéb szabalyok

Az intézményben 1évé telefonokat magancélra csak az 6vodavezetd engedélyével lehet

hasznélni. Munkaidé alatt a dolgozék mobil telefonjukat nem hasznalhatjék, indokolt

esetben a vezetd engedélyét kell kérni.
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Az intézményben sajat mobil telefon hasznélatara jogosultak:
ovodavezetd
tagdvoda-vezetd

gazdasagi ligyintézo

V. Az 6voda belsé ellenérzésének rendje

1. Pedagégiai munka

A belsé ellen6rzés az intézmény minden lényeges mozzanatat atszévi. A vezetdi
feladatok szerves részét alkotja, a vezetéi tevékenység egyik legfontosabb feladata. Az
ovodavezet$ minden teriileten teljes korti ellendrzési jogkorrel bir. A tagévoda vezetd €s
a vezetd helyettes az ovodavezetd utasitdsira és a munkakéri leirds alapjan végez
ellendrzéseket.

Az ellenérzés célja:

- a fervezett pedagogiai feladatok kells és megfelelé mindségben torténd

megvalositasa

- megfeleld mennyiségii és mindségi informacio gylijtése, elemzése

- ateényleges éllapot 6sszehasonlitasa a pedagdgiai céllal

- anevelési program megvalosuldsanak ellendrzése, ténymegéllapitas és értékelés

- visszajelzés a pedag6gus munkajanak szinvonalérél

- avezetdi irdnyitds, tervezés segitése.

Az ellenérzés kiterjed:

- az ovoda helyi nevelési programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok

megvalositasara

- az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara

- a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek

megfigyelésére

- szakmai dokumentumok ellenérzésére.

Ellenérzésre jogosult:

- Ovodavezetd

- tagdvoda-vezetd

75



- vezetd helyettes
- szakmai munkak$zosség vezetd
Ellené6rzési teriiletek:
- munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége

- munkafegyelemmel &sszefiiged kérdések.

Az ellenérzési terv az Gvoda nevelési tervének része, dsszhangban van a Helyi

Pedagogiai Programmal. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit

>

ltemezeset, az ellendrzést végzok személyét.
Tanévzaré értekezleten a vezetd értékeli a pedagégiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, az esetleges hidnyossagokat, ill. intézkedik a hidnyossagok
megsziintetéserol.
A rendkiviili ellendrzésrél a vezeté, ill. tagévoda-vezeté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- tagévoda-vezetd

- Ovodavezet6 helyettes

- szakmai vezetd

- sziil6i szervezet

- szakmai munkakdzosség.

Az ellenérzés fajtai:
- tervszerd, el6re megbesz€lt szempontok szerint
- spontan, alkalomszeriien
- folyamatos, napi ellenérzés.
A tagintézmény —vezetok 6nélloan is végezhetnek ellendrzést.
A taniigyi dokumentumok, szakmai munka, munkarend, munkafegyelem ellendrzésében
a tagintézmény —vezeték mellett a szakértd, ill. megbizott személy is részt vehet.
Az ellenérzés tapasztalatait értékelés keretében kell megbeszélni. Az altalanos

tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni kell legkésébb a nevelési évet zard

értekezleten.
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2.Intézményi dnértékelési rendszer mitkodtetése

Az intézményi 6nértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetére, valamint az intézményre
vonatkozo6 intézményi elvérasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a
vezetd 6nmagdra, valamint az intézményre vonatkozdan meghatdrozza a kiemelkedd és a
fejleszthet6 teriileteket.

Az intézményi Onértékelés megvaldsitdsira a vezetd 5 évre szolo6 onértékelési
szabalyzatot készit.

Az intézményi onértékelés keretében az intézmény otévente teljes kortien értékeli sajat
pedagogiai munkéjat, otévente keriil sor az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezetéi megbizds maésodik és/ vagy negyedik évében az intézményvezetd

intézményen beliili értékelésére.

Az intézmény Bels6 Onértékelési Csoportot mitksdtet.

A kiilsé és belsé partnerek elégedettségi mutatoi felhasznalasra keriilnek az intézményi
Onértékelés soran.
A partnerek bevonasaval keriilnek azonositisra az intézményi  miikodés
eredményességének mutatdi. Az ellendrzések eredményei is felhasznalasra keriilnek az
intézményi onértékelés elkészitésénél. Az intézmény erdsségeit, fejlesztendd teriileteit
onértékelési adatok tamasztjak ala.

Az onértékelésben érintett pedagdgus onfejlesztési tervet készit.,

Teriiletei Gyakorisdga | Résztvevik kire Eszkoze Fejlesztés
dokumentuma
Intézményi Kiemelt Intézményvezetd, | Interja, Intézményi
Onértékelés szempontok Onértékelésben kérdoiv, fejlesztési terv
évente, atfogd | részt vevod dokumentum
5 évente partnerek, elemzés.
adatgytjtésben
részt vevo
pedagdgusok,
BECS.
Vezetoi Vezetoi ciklus | Vezetd Interju, Vezet6i
Onértékelés 2. éve munkaltatoja, kérdéiv, fejlesztési terv
Vezetdi ciklus | vezetd tarsak, dokumentum
4. éve adatgytjtésben elemzés
résztvevo
pedagogusok.
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pedagbgus 5 évente Erintett Interju, Onfejlesztési
Onértékeles pedagdgus, kérdoiv, terv
adatgyijtésben dokumentum
részt vevo elemzés,
pedagogus, foglalkozas
munkatarsak. latogatas.

3.Miikodési és taniigyigazgatasi ellendrzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet eléirasait figyelembe véve az intézmény belsd

ellendrzését Kaposvar Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivataldnak Ellenérzési Irodaja
latja el.

Az Ellenérzési Iroda feladatai:
- a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése:

- a kockdzatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszeallitasa, a
jovahagyott tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitaséanak nyomon kovetése;

- a megallapitasokrdl ellenGrzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési
szerv vezetdje részére;

- az éves ellendrzési jelentés Gsszedllitasa;
- a belsé ellendrzések nyilvantartdsanak vezetése:;

- nyomon kovetni a belsé ellenérzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa alapjan.

Az ellenér feladatait a Belsé Ellenérzési Iroda vezetéje altal kidolgozott terv szerint
vegzi.
A fenntart6 torvényességi ellendrzést kezdeményezhet az intézményben.
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VI. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az Ovodavezeté az intézmény felelds és hivatalos képviseléje. A feladatat
megoszthatja, atadhatja, a kapcsolat jellegétol fiiggéen, eseti megbizas alapjan a
vezetdség, ill. a neveldtestiilet tagjainak.

A fenntartdval val6 kapcsolattartas:
vil. részt vesz a fenntart6 altal szervezett értekezleteken
viil. adatot szolgéltat, tajékoztat, beszamol az Gvodaban folyd
munkarol.

Az 6vodavezetd és a gazdasagi ligyintézd folyamatos kapcsolatot tart az Altalanos Iskolai
¢s Egészségligyi Gondnoksaggal gazdaségi ligyekben. A gyermek élelmezést végzd
vallalkozoval az 6vodavezetd €s a tagovoda-vezeté napi kapcsolatban vannak.
A kozeli iskolakkal ill. bolcsodékkel, kulturdlis intézményekkel rendszeres kapcsolatot
tartanak a tagévoda-vezetSk és a megbizott dvodapedagogusok.
A kapcsolattartas médja: megbeszélés, értekezlet, kolcsonds latogatas.

Az egyhazak képviseldivel, ha sziikséges, az Gvodavezetd és a tagovoda-vezetok tartjak a

kapcsolatot.

Tovabbi kapcsolatok:

Szocidlis és Gyamiigyi Iroda

Folyamatos kapcsolattartas a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, ill.
megsziintetése érdekében.

Kapcsolattartds modja: felmeriild problémak megbeszélése, tanicsadas, kdzbenjaras,
folyamatos ill. sziikségszeri részvétel az eset megbeszéléseken az Gvodaba jard
gyermekekkel kapcsolatos ligyekben.

A gyermekek védelmével kapcsolatos feladatokat és hataskoroket a pedagdgiai program

részletesen tartalmazza.

Gyermekjoléti Szolgdlat
Kiemelt feladatunk az esélyegyenléség biztositaséval kapcsolatos feladatok ellatésa. Az
ovodavezetdvel és a csoportos Gvondkkel folyamatos munkakapesolatban vannak.

Kapcsolattartok: a gyermekvédelmi feladattal megbizott évodapedagogusok, tagdvoda-

vezetok.
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Birésaggal, gyermek-és ifjisagvédelmi hatésaggal az Ovodavezetd, a gyermek

ovodapedagdgusa, a tagbvoda-vezetd és a gyermekvédelmi felelds tart kapcsolatot.

Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitdcids Bizottsdg

A sajatos nevelési igényt ( SNI) gyermekek vizsgdlatat az 6vodavezetd, a tagdvoda-
vezetd, a szlilo egyetértésével a szakértdi bizottsagtdl kéri. Problémék esetén a gyermek
fejlesztése rehabilitacios célu foglalkozasok keretében, gyogypedagogiai fejlesztésben
valosul meg. Részképességbeli problémak esetében a pedagdgiai szakszolgélat keretében

kell gondoskodni a fejlesztd foglalkozasokrol.

Pedagdgiai Szakszolgdlat

Szakvélemény alapjan a gyermekkel foglalkozo ovodapedagdégusok hajtjdk végre a
fejlesztést, a napirendbe épitett foglalkozasok keretében. Sziikség esetén megoldasi
javaslatot adnak, egyeztetés soran kidolgozzék az ovodapedagdgussal a tovabblépés
lehet6ségeit. A Pedagogiai Szakszolgalat feladata, hogy tamogassa az ovodapedagdogus
neveld munkdjét, tovabba, hogy segitséget nytjtson a csaladdal valé kapcsolattartashoz.
A munkaltatd utasithatja, indokolt esetben felelosségre is vonhatja azt az
ovodapedagogust, aki nem tartja be a szakvéleményben foglaltakat. A Pedagogiai
Szakszolgalat ellatja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek
vizsgalatdnak és rehabilitaci6janak feladatait, tovabba a tankételes kord gyermekek
iskolaérettségi vizsgélatat a torvény altal eldirt esetekben.

Az ovodapedagbgusok altal kezdeményezett vizsgalatok feltétele a sziilé irasbeli
hozzgjaruldsa. A tankoteles kort (6.¢letévét augusztus 31-ig betoltitt) gyermek tovéabbi
egy €vig 6vodai nevelésben részesiilhet, ha az Gvodavezetd és az ovodapedagdgus
indokoltnak tartja a sziilé egyetértésével. A sziild egyénileg is kezdeményezheti

gyermeke iskolaérettségi vizsgalatat.

Egészségiigyi Szolgalatok

Az intézmény vezetd helyettesei, a tagévoda-vezetdk kapcsolatot tartanak az 6voda
védondivel, az id6szakos vizsgdlatot végz6 fogorvossal, az intézmény
munkaegészségligyi orvosaval. Biztositjdk az idépontot és a helyet a gyermekek

vizsgalatdhoz, gondoskodnak a kételezd szlirdvizsgalatok  id6ben  torténd

megszervezésérol.
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Egyéb kiilsé kapcsolattartds:

Iskolak

Szocionet Médszertani Kézpont

Rendoérség

Tlzoltosag
ANTSZ

Munkatigyi Kézpont

Civil Szervezetek

Kulturalis intézmények

VIL Unnepek, iinnepélyek, hagyomanyok, megemlékezések rendje

Az 6vodai €let szokésai, hagyomanyai és {innepei méassal nem helyettesithet6 érzelmi
élményre, atélésre biztositanak lehetdséget. A kozos késziilédés, tervezgetés, a holnap
orome tavlatot jelent a gyermekek szdmdra. Az el6késziilet a csoportokon beliili
kozOsségi €rzés, az egylivé tartozds élményének megélését biztositja. A nemzeti
tinnepekrdl valé megemlékezésekkel célunk a gyermekek identitastudatdnak fejlesztése,
hazaszeretetiik kialakitdsa. A kiilonbéz6 vilagnapokrél vald megemlékezések az Gvodak

eletét szinesitik. Az 6vodai tinnepek a sziilokkel valé szoros egyiittmitkdés fontos

szinterei.

Az dvodai €let hagyomanyos iinnepei:

a gyermekek sziiletés-és névnapja
Mikulas

Anyak napi készontés
Gyermeknap

Evzaro tinnepség

Felndtt 6vodai kozosség hagyomanyai:

kirandulas, szinhazlatogatas szervezése
nyugdijba vonulé munkatarsak bucsuztatasa, pedagdgusnap

az intézmény alapitasaval, miikodésével kapcsolatos évfordulk
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Néphagyomanyokhoz kapcsolddé iinnepek:
- Karacsonyi tinnepek
- Farsang
- Husvét
Nemzeti {innepeink:
- Nemzeti linnepeink szervezése megemlékezés szintjén torténik.
Az Unnepek, hagyoméanyok szervezésével kapcsolatos feladatokat, idSpontokat,

felel6soket az éves munkaterv hatdrozza meg. Alapelv a szinvonalas felkésziilés.

VIIL Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek egészségligyi felligyeletét a fogorvos és a védéndk végzik. A védéndk
az 6voddkban havonta végeznek tisztasagi vizsgalatot, évente egy alkalommal hallas-és
latassziirést is ellatnak. A fogorvos évente kétszer ellenérzi a gyermekek fogait. Ha
sziikséges, a gyermeket beutaloval szakrendelésre kiildi. A tankoteles kort gyermekek
vizsgalatat a haziorvosok végzik. A védénok sziikség szerint év kizben is latogatjak az
intézményeket.

Az oOvodavezetd, tagdvoda-vezetok biztositjdk az egészségiigyi munka feltételeit. A
gyermekekkel torténd kisebb sériilések ellatdsat (elsésegély) az évodapedagdgusok
végzik. Stlyosabb esetben a sériiltet orvoshoz kell vinni, ill. ment&t kell hivni.

Teend6k a gyermek napkézbeni megbetegedése esetén:

- agyermek elkiilonitése

- asziilo értesitése

- ha sziikséges, orvosi ellatasrol gondoskodni kell.

Betegség utan csak orvosi igazoléassal johet a gyermek ismét 6vodéba.
Az ovoda miikddése sordn szigortian be kell tartani az ANTSZ altal meghatarozott

szabalyokat.

A csoportszobdkban, tornateremben a sziilék és kiilsé személyek csak engedélyezett

alkalmakkor tartozkodhatnak.

Az alkalmazottak rendszeres, évenkénti munkaegészségiigyi orvosi vizsgélatat a fenntarté

altal megbizott szolgaltato végzi. Minden dolgozé feleldsséggel tartozik az egészségiigyi
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konyv érvényességéért. A vizsgalatok érvényességét minden intézményben a feladattal

megbizott személy ellendrzi.

IX. Intézményi védo, 6vo elbirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kormyezetben torténd nevelésének érdekében

az intézmény dolgozdinak alapveté feladata a sziikséges feltételrendszer kialakitésa,

ellendrzése, javitasa, a balesetek megelézése.

Ennek érdekében:

Az ovodai év kezdetén, valamint szlikség szerint az életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfeleléen fel kell késziteni a gyermekeket egészségiik, testi
¢pségik védelmére, az esetleges veszélyforrasokra, az elvarhatd magatartasra,
betartandé szabalyokra, az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban
dokumentalni kell.

Az intézmény minden dolgozéja koteles tigyelni a gyermekek testi épségére.

A Kkarbantarto-udvaros, takarité felelés a helyiségek balesetmentes
hasznalhatésagdért, a munkavédelmi felelds a jatszéudvar és eszkdzeinek
rendszeres ellendrzéséért.

A berendezések hibajat a dolgozé koteles az intézményvezetd, vezetd helyettes,
tagovoda-vezetd tudomdasara hozni és a hibds eszkozoket javitasra vagy
selejtezésre leadni.

Baleseti veszélyforras megsziintetése, jelentése a vezetdnek, vezetd helyettesnek,
tagovoda vezetonek. Minden dolgozé feladata a meérgezd novények, gyogyszerek
tavoltartiasa a gyermekektdl.

Seta, kirandulds alkalméaval a pedagdgus kételes eldzetesen felmérni a teriileten
fennallo esetleges baleseti forrasokat.

Ovodan kiviili program esetén gondoskodni kell a megfelelé szamu felnétt
kisérorol. (10 gyermekenként egy ovodapedagogus vagy dajka biztositasa).

A gyermekek szaméra a veszélyes anyagokat csak jol zérhatd, gyermekek altal
hozza nem férheté helyen szabad tarolni.

Balesetveszélyes tevékenységeket csak a gyermekek tavollétében lehet végezni (

pl: fiinyiras, porszivézas), ill. fokozott Ovatossaggal pl: meleg étel szallitasa,

0sztasa.
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Balesetveszélyes eszkdzokkel csak feln6tt kozvetlen feliigyelete mellett
tevékenykedhet a gyermek ( vagé eszkozok, tornaszerek, udvari jatékok stb.).
Csak szabvanynak megfeleld, megfeleloségi jellel ellatott jatékokat lehet
vasarolni. A pedagbgus koteles hasznalat elétt a jatékon torténéd feliratot,
hasznélati utasitast elolvasni.

A pedagbgus altal készitett és az intézménybe behozott eszkdzoknek (szemléltetd
eszkdz, jaték stb.) is meg kell felelniiik a biztonsagi és egészségiigyi el6irasoknak.
Az 6voda talalo konyhéjéban csak a vallalkozo dolgozodja tartézkodhat. Kivételes
esetben az a személy, akinek van érvényes egészségligyi alkalmassagi konyve.

A csoportszobaban a sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat ( nyilt
nap, lnnepélyek, sziil6i értekezletek, munkadélutan).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesiteni kell. A
tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

A gyermekekkel sziikség szerint a foglalkozasok, udvari tartdzkodasok,
kirandulésok, sétak elétt ismertetni kell a balesetvédelmi szabalyokat, 6v6-véds
eldirasokat.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézményben alkoholt fogyasztani tilos.

1. Eljarasi szabalyok gyermekbaleset esetén

A gyermekek felligyeletét ellaté ovodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen

baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezd

intézkedéseket:

A gyermek azonnali elsésegélyben részesitése, kisebb sériilés ellatasa, sziikség

szerint az orvos értesitése, ment6 kihivasa.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtdsban részesité dolgozé a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
A balesetet, sériilést okozd veszélyforrdst a téle telhetdé modon meg kell

sziintetnie.

Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

Ovodavezettnek.
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- Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettségét a
KIR rendszeren keresztiil. A harom napon til gydgyul6 balesetrdl jegyzékonyvet
kell késziteni a gyermekbalesetnél eloirt nyomtatvany kitéltésével.

- Elektronikus jegyzokonyv készitése a www.om.hu/baleset oldalon torténik,

legkésébb a targyhot koveté nyolcadik napig. A fenntarténak, valamint a
gyermekek sziileinek egy példanyt el kell kiildeni, egy példany az intézmény

irattaraba kerdiil.

2. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, mely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az dvoda
gyermekeinek €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit:
ix. atermészeti katasztrofa
X. atiz
xi. arobbantdssal térténd fenyegetés
xil. ivoviz hélozat zavara
xiii. elektronikus halézatban, gazvezetékben bekovetkezett zavarok.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
Ovoda vezet6jének jelenteni. Az Ovodavezeté a rendkiviili esemény jellegének
megfeleléen haladéktalanul értesiti az érintett hatésdgokat, / tiiz esetén a tiizoltosagot,
robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget, személyi sériilés esetén a mentdket,
egy€b esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill. katasztrofa elharitd
szerveket/ a fenntartdt, a sziiléket. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a

gyermekek védelmét, biztonsagat szolgalja.

Az dvodavezetd, a tagovoda-vezetd a tlizvédelmi feleléssel egyiitt intézkedik az
intézmény azonnali kitiritésérdl. A dolgozok a gyermekekkel egyiitt a létszdmot
ellendrizve vonulnak ki a csoportszobakbol, a folyosén és/vagy a lépes6hazon keresztiil

¢rnek ki az utcara a rend és fegyelem betartisa mellett szervezetten, panikkeltés nélkiil.
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Az intézmény minden dolgozdja a gyermekekkel egyiitt elhagyja az épiiletet. A
helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet egy 6vodapedagdgus hagyhatja el utoljara.

A gyermekek a felndttek feliigyelete mellett a Kkiiiritett intézménybdl a kozeli
tagintézménybe, ill. gyermekintézménybe tavozik:

Rét utcai Kézponti Ovoda- az 6voda kézelében 1évé térre

Madér utcai Tagévoda- Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Szigetvari utcai Tagdvoda- Rét utcai Kozponti Ovoda

Amennyiben a fenyegetés levélben érkezik, a boritékot és a levelet atlatszo irattartéba
helyezve, az ujjlenyomatok meg6rzésével kell a hatésagoknak 4tadni. A rendkiviili
eseményrdl, a bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezeté rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.

A szakhatosag vizsgalata utan kizarélag az altaluk kiadott engedélyek alapjan lehet az

épiiletbe visszamenni.
3.Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az dvoda kapuit nyitvatartasi idében
biztonséagi zérral kell zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani
nyitvatartdsi idé alatt is az iiresen hagyott csoportszobakat, oltézéket és egyéb
helyiségeket.

Az ¢vodatitkar és a technikai dolgozok feladata, hogy iigyeljenek a folyosok
biztonsagara, arra, hogy illetéktelen személyek az intézmény teriiletére ne jussanak.

A zarak hasznalhatosagarol vald gondoskodds a karbantarté feladata.

4.Rekliamtevékenység az 6vodaban

Az Ovodéban a reklamtevékenység nem engedélyezhetd, kivéve, ha az aldbbiakban

felsorolt célokat szolgalja:

a pedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkélesi értékrendet erdsiti

- akomyezettudatos magatartasi formék hatékonysagét elésegiti

- az egeszséges €letmoddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgdlja, a sportolasi lehetdségeket boviti

- akultira, a milivelodés kozvetitésére szolgal.
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Térsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabédlyba nem iitkozik.
Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem engedélyezhetd.

Az dvodak teriiletén beliil reklam, tdjékoztatd elhelyezését- amennyiben az tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel Osszefiigg, ill. az intézmény hasznaldinak korét érinti- az

ovodavezetd engedélyezi.

X. Egyéb rendelkezések

1. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités adhaté annak az é6vodapedagégusnak,
aki:
- munkdjat a munkakori leirdsnak megfeleléen, kiemelkedd szinvonalon latja el,
- szerepet villal a tartalmi munka megujitdsaban,
- megbizatasokat lat el,
- kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,
- aki SNI-s, hatranyos helyzetli gyermekek nevelésében eredményesen részt vesz,
- preventiv tevékenységeket lat el,
- gyermekek, sziilok, dolgozok kozosségteremtd tevékenységében eredményes,
- részt véllal a gyermekek szabadid6s, ill. sporttevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban,
- atlagos teljesitményt meghaladd tobbletfeladatot vallal (pl:
gyermekvédelem,intézményi  dokumentumok  készitése, szakmai vezetés

gyakornoki képzésben stb.).

- Palyazatokon vesz részt, 6nként vallal bemutatokat.

Nevelémunkit kozvetleniil segité alkalmazottnak:
- amunkakdri lefrasban foglaltakat maradéktalanul és kifogéstalanul ellatja,

- részt vallal az d6voda és kornyezetének szépitésében, karbantartasaban,

felvjitasdban,
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- segit rendezvények lebonyolitdsédban.

Ovodatitkarnak:
- amunkakori lefrasban foglaltakat maradéktalanul és kifogéstalanul ellatja,
- segit rendezvények lebonyolitasiban,

- kozremikodik a palyazatok adminisztrativ teendiben.

XI. Az intézmény iigyirat kezelése

Az intézményben az iligyiratkezelést az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban

foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

1. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegz6t kell hasznédlni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara jogosult:
- Ovodavezets
- Gazdasagi vezetd
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl
nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartds vezetéséért, a bélyegzék beszerzéséért,

cseréjéért az ovodatitkar a felelos.

Az intézmény kerek és fejbélyegzdinek lenyomatai:
1. Korbélyegzo felirata és lenyomata
Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda
OM 033760
7400.Kaposvar, Rét u. 4.

2. Fejbélyegzok felirata, lenyomata a Kaposvéri Rét utcai Kézponti Ovodéban

88



KAPOSVARI RET UTCAI KOZPONTI OVODA
7400. Kaposvar, Rét u. 4.
Tel.: 82/512-978
OTP: 11743002-16807617
Adoszam: 16807617-1-14
OM 033760

Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda
7400. Kaposvar, Rét u. 4.
Telefon: 82/ 512-978
OM 033760

Kaposvari Humanszolgéltatasi Gondnoksag
Kaposvir, 48-as Ifjusag u. 58-68.
OTP 11743002-15398013
Adészam: 15398013-2-14 (5.)

3.Fejbélyegz6 ( Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda Madar utcai Tagintézmeénye)

Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda
Madar utcai Tagintézménye
7400. Kaposvar, Madar u. 14.
Tel.: 82/ 526-010
OM 033760

4.Fejbélyegz6 ( Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda Szigetvari utcai

Tagintézménye)

Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda
Szigetvari uti Tagintézménye
7400. Kaposvar, Szigetvari u. 9.
Tel.: 82/311-954
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OM 033760
2.Adatkezelés, hivatali titok megérzése

A pedagbégust és a nevelé-oktatdé munkat segité alkalmazottakat titoktartési
kotelezettség terheli a gyermekekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdciot illetéen, amelyrél a hivatdsanak ellatdsa soran szerzett tudomast.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésére. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a térvény alapjan kezelheték és
tovabbithatok. Adat tovabbitasara a kozoktatdsi intézmény vezetdje és/vagy az altala
meghatalmazott mas alkalmazott jogosult.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

XTI. A Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagra

hozatalanak mddja

Az 6voda honlapjan hozzuk nyilvdnossagra az intézmény pedagdgiai programjat,
szervezeti és mikodési szabalyzatat, hazirendjét, mérési rendszerét, partneri kapcsolatat.
Ezek a dokumentumok nyilvdnosak és az intézményben mindenki altal hozzaférhetd
modon vannak elhelyezve. Téjékoztatds barmikor kérhetd elézetes id6pont egyeztetés
alapjan a vezet6tdl, tagévoda-vezet6tdl. A hazirend az intézményekben kifiiggesztésre
keriil. A sziil6k tajékoztatdsa az 6vodai beiratdsok utdn szervezett formaban torténik. A
beiratkozast kovetd elsé sziiléi értekezleten részletes tajékoztatast kapnak a sziilok a

dokumentumokrél, valamint 4tadasra keriil minden sziilének a hazirend egy példanya.
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XIII. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ feliilvizsgalatinak és médositdsanak szabalyai

A nevel6testiilet legalabb évenként feliilvizsgalja a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat rendelkezéseit.

Az SZMSZ megtartasaért a kozoktatdsi intézményekben dolgozék fegyelmi
felelésséggel tartoznak. Betartdsa az intézmény minden alkalmazottjara és szerzGdéses
jogviszonyban 4ll6 munkatérséra kotelezd érvényti.

Moédositasra keriil sor, ha:
- ajogszabalyban valtozas torténik, ill. jogszabaly eldirasa esetén,
- afenntart6 eldirja,
- aSziil6i Szervezet vagy a nevelftestiilet javaslatot tesz.
A modositast is az eljarasi szabalyok betartdsaval ( elfogadas, jovahagyas stb. ) lehet

végezni.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagy4sa, hatdlyba lépése

Az SZMSZ-t az 6vodavezetd késziti el. A Kaposvéri Rét utcai Kozponti Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak dokumentumét a jogszabalyban eldirt
kotelezd mellékleteivel egyiitt a kizalkalmazotti tandcs elézetesen véleményezi. Az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevel6testiilet fogadja el. Az elfogadas
soran a sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat az 6vodavezet6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Hatalyba lépésével az ezt megel6zd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélyat

veszti.

91



Hatarozat

A Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda nevelétestiilete altal elfogadott (09.01.) 1/2
325/2016. hatarozatszimon a Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzatot a nevelbtestiilet

képviseletében és dontési hataskorében jévihagyta az intézmény vezetdje.

Kaposvar, 2016. szeptember 01.

Hatarozat

A moédositassal kiegészitett Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot a Kaposvari Rét
utcai Kézponti Ovoda nevelétestiilete munkaértekezleten 100 %-ban elfogadta.

A modositas elfogaddsinak tényét a nevelétestiilet tagjai a csatolt jegyzékonyvben

hitelesit6 alairasukkal tantsitottak.

Kaposvar, 2018. oktéber 10.

........................

Drahos Szilvia Rénai Agota

Nevelotestiilet képviseletében Ovodavezet
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Nevelétestiilet képviseletében Ovodavezeté

Hatarozat

A moédositassal kiegészitett Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatot a Kaposvari Rét
utcai Kézponti Ovoda nevelétestiilete munkaértekezleten 100 %-ban elfogadta.
A modositas elfogaddsinak tényét a nevelGtestiilet tagjai a csatolt jegyzékonyvben

hitelesité aldirasukkal tanusitottak.

Kaposvar, 2019. szeptember 13.

Drahos Szilvia Rénai Agota

Nevelotestiilet képviseletében Ovodavezeté

Hatarozat

A 326/2013. (VIL.30.) Korményrendelet 33/B (5) médositassal kiegészitett Szervezeti

és Miikddési Szabalyzatat a Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda nevelétestiilete

munkaértekezleten 100 %-ban elfogadta.

A modositas elfogaddsanak tényét a nevelétestiilet tagjai a csatolt jegyzokonyvben

hitelesito alairdsukkal tanusitottak.

Kaposvir, 2020. december. 18.

L)
Drahos Szilvia Rénai Agota
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Nevelétestiilet képviseletében Ovodavezeté

Legitimacios zaradék

Készitette: Ronai Agota

%C’t{ e 54 )

Intézményvezet6 alair.

Intézmény OM azonositéja: 033760

Bp0sva

’% 04, 03’1 (| .J K X

Legitimacids eljras- Az érvényességet igazolé aldirasok

Elfogadta: Véleménynyilvaniték:
bt R e %«&)oom\ G vl iz‘bbf
L odes | k ot <3 Szabéné Sandor Kata
Drahos Szilvia Ovodai Sziil6i K6zosség nevében
neveldtestiilet nevében R
0()\' 9, %DS“ ’u(jxl
Szili Katalin
Kozalkalmazotti Tanacs nevében
Jovahagyta:

quwb_ J(}“u%/

Egvetértését kinyilvanito:

A fenntartéra tobbletkotelezettség nem harul.

Nkt. 25. § (4)

Hatalyos: 2021. januar 01.

A dokumentum jellege : Nyilvanos

Megtalalhat6: www.retutcaiovi.hu

Iktatoszam: 147/1./1./2021.
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Az adatfeldolgozé tevékenységi korén belill, illetdleg az adatkezelé altal meghatarozott
keretek kozott felelos a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozé tevékenységének ellatasa sordn mas adatfeldolgozét nem vehet
igénybe. Az adatfeldolgozd az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a
tudomdsara jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezelé rendelkezései szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozdst nem végezhet, tovdbba a személyes
adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint kételes tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozé sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes
adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint kételes térolni és megorizni.

A kozalkalmazottakra és mas foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazott dolgozékra
vonatkozé adatkezelés feleldsei:

- az ovoda vezettje
- a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiiksdd adminisztrativ
dolgozok
- az alkalmazottak a sajat adataiknak kozlésével, tovabbitisaval, nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatban.
A magasabb vezeté beosztasi vezeté tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntarté szerv / Kaposvar Megyei Jogli Véros
Onkorményzata/ latja el.

Az alkalmazotti adatkezelésben kézremikodok feladatai:

» Az o6vodavezeté feleloés a kozalkalmazotti és més jogviszonnyal Osszefliggh
adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabdlyok, valamint e
szabalyzatban rogzitett el6irasok megtartasaért, ellendrzéséért.

» Felelds tovibba, hogy a kizalkalmazotti és més jogviszonnyal Ssszefiiggé adatok

intézményen belili feldolgozdsa ¢€s tovabbitdsa sordn az adatvédelmi

rendelkezéseket betartsak.

Az intézmény dllomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Srzéséért,

kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetéséért az

ovodavezet) felel.

v

» Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését, valamint az illetményszamfejtd
hely részére tortén6 adattovabbitdst az Ovodavezetd utasitdsai alapjan az
ovodatitkarok végzik.

» Az alapnyilvantartast és az alkalmazés egyéb iratait személyiigyi iratként kell

kezelni. A kozalkalmazott személyi anyagat, az athelyezéshez kapcsolddo eset

kivételével, kiadni nem lehet. Az adattovabbitds az Gvodavezetd alairasaval
torténik.

Személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell érizni.

» Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatészamot és az tigyirat kezelésének idépontjat is.

Y
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Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda

ADATVEDELMI SZABALYZAT

2018.

(GDPR rendelkezései szerint)

Az intézmény neve: Kaposviri Rét utcai Kozponti Ovoda

Az intézmény székhelye: 7400. Kaposvar, Rét utca 4.

Az intézmény OM azonositéja: 033760
Az intézmény fenntartdja: Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkorményzata

Az intézmény vezetdje: Roénai Agota

Nevelétestiileti elfogadds datuma: 2018. év junius 22.

Ervényesség: nevel6testiileti dontés szerint

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi elGiras szerint

A Kaposvari Rét utcai Kozponti Ovoda és Tagovodainak ( Szigetvari utcai Tagévoda,
Madar utcai Tagdvoda) nevelbtestiilete az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény alapjan, osszhangban az Altalanos
Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkoz6 rendelkezéseivel — a nemzeti koznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjdban biztositott jogkorében
eljarva — az intézmény iratkezelési szabdlyzatinak mellékleteként a kovetkezd
adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy
az informacio- és adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa az intézményben

kezelt, tovabba onnan tovébbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget élvezd
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informéciok védelmének jogtisztasagardl, az adatok kezelésének, védelmének és az

adattovabbitas folyamatanak térvényességérol.

A szabalyzat hatdlya:

A szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetéjére, minden kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatisa jogviszonyban alkalmazott dolgozdjara, tovadbba az intézménybe jaro
gyermekekre. E szabalyzat szerint kell ellatnia kozalkalmazotti alapnyilvantartast,
valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését. A gyermekek
adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell végezni. A
gyermekek adataival kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti

jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

1.1. Jogszabdlyi alapok

A Szabélyzat jogszabalyi alapjai: , ,

» AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a
95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérél (dltaldnos adatvédelmi rendelet) /a
tovabbiakban: GDPR/

» Kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l szold
35/2005. (X11.29.) Korm. rendelet

» az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. térvény /a tovabbiakban: Infotérvény./;

» anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Nkt./;

> a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény /tovabbiakban:
Kjt./;

» amunka torvénykonyvérol szol6 2012. évi 1. térvény /a tovabbiakban: Mt./;

» a hivatalos statisztikarél sz016 2016. évi CLV. térvény /a tovabbiakban: Stt./;

» a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet /a tovabbiakban: Nkt. Vhr./

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

» a kozokiratokrol, kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVL. térvény

» a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény

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

1.2. Fogalom-meghatirozasok
[a GDPR 4. cikkével koherensen 4tdolgozott szoveg]
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A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1.
1.2:2,

123

1.2.4.

1:2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.29.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.
1.2.13.

1.2.14.

1.2:15.

Adardllomdny: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok dsszessége.
Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazés helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat
kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatédllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, térolés, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezes, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon térténé hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy osszekapcsolds,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit dnalloan vagy masokkal egyiitt meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait
¢s eszkOzeit az uni6s vagy a tagallami jog hatérozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel6 kijeldlésére vonatkozd kiilénds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovdbbitds: az adat meghatéarozott harmadik személy szaméra hozzaférhetévé
tétele.

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

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

Adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatdrozott id6re torténd korlatozéasa céljabol.

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

Ermtetr azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Erintetti Jjogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilleté jogosultsagai

Feliigyeleti hatésdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hat6ség
(NAIH), mely kézigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme
illetve Unidn beliili szabad 4ramldsinak biztositdsa érdekében autondm
kozhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem
azonos az €rintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval.
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1.2.16.

1.2:17.

1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.
1.2.21.

1,222,

1.2.23.

Hozzdjarulds: az érintett akaratdnak oOnkéntes, konkrét &s megfeleld
tajekoztatason alapulé és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilénleges kategéridjaba tartozé minden
adat, azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzd
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
¢letére vagy szexudlis irdnyultsagara vonatozé személyes adatok.

Kozérdekii adat: az éllami vagy helyi &nkorméanyzati feladatot, valamint

jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatésaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy forméban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétél, igy kiilonosen a hatdskorre,
illetekességre,  szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést

szabélyozo jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet6ségét vagy
hozzaférhetévé tételét térvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetévé tétele.

Nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre — az
érintettre — vonatkoz6 barmely informécio; azonosithaté az a természetes személy,
aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név,
szam, helymeghatdrozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy t6bb tényezd alapjén azonosithato.

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

1.3. Intézményi specifikicio

A koznevelési intézményben t6rténd adatkezelés szempontjabodl:
1.3.1. Adatkezel és adattovabbits: kdznevelési intézmény, melynek nevében az alapitd

1.3.2.

okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjelélt képviseldje jar el.
Adatdllomdny: a gyermekek/tanulok, sziilék (torvényes képviselok), az
alkalmazottak jogviszonyédval kapcsolatos, jogszabaly 4éltal eléirt modon és

formdban a koznevelési intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint
tovabbitott személyes adat.
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1.3.3. Adattovabbitds: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informacios
Rendszerébe és mas adatallomanyokba térténé tovabbitisa az adatoknak.

1.3.4. Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacids
Rendszerében, az intézmény kommunikacids feliiletein (falitijsdg, hirdet6tabla
stb.), honlapjan és mas organumokon trténd kozlése.

1.3.5. Ertelmezési szabdly: ahol a Szabélyzat igazgat6t emlit a tankeriileti kdzpontok
altal  fenntartott = koznevelési intézményekben intézményvezetét, az
igazgatohelyettes alatt intézményvezetd-helyettest kell érteni.

[. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo szabalyok [GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelheto, ha
a) ahhoz az érintett hozzdjdarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,
b) olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzO6dés megkotését megelézGen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;
¢) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozéd jogi kitelezettség teljesitéséhez
sziikséges;
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgii
érdekeinek védelme miatt sziikséges;
e) az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
eérvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiiléndsen, ha az érintett gyermek.

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

A jogszabdly kozérdekbol — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossigra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra
hozatalhoz az érintett hozzéjarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az
¢rintett a hozzdjaruldsat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell
tekinteni az érintett kozszereplése soran altala kézolt vagy a nyilvanosségra hozatal
céljabol altala atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a

szitkséges adatainak kezeléséhez valé hozzajaruldsat vélelmezni kell. Erre a tényre az
érintett figyelmét fel kell hivni.

Az adatfeldolgozo tevékenységi kire, kitelezettségei

Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozdséval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az
adatkezelési miiveletekre vonatkozé utasitisok jogszeriiségéért az adatkezeld felel.
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Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil, illetbleg az adatkezel6 altal meghatarozott
keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozataldért.

Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozét nem vehet
igénybe. Az adatfeldolgozo az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a
tudomasdra jutott személyes adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbad a személyes
adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megérizni.

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

A kozalkalmazottakra és mas foglalkoztatdsi jogviszonyban alkalmazott dolgozékra

vonatkozo adatkezelés felelgsei:

xiv. az dvoda vezetdje

Xv. a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé
adminisztrativ dolgozdk

xvi. az alkalmazottak a sajat adataiknak kozlésével, tovabbitasaval,
nyilvanosséagra hozatalaval kapcsolatban.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntarté szerv / Kaposvar Megyei Jogli Viéros
Onkormanyzata/ latja el.

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremikoddk feladatai:

» Az Ovodavezetd felelos a kozalkalmazotti és mas jogviszonnyal Osszefliggd
adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e
szabalyzatban régzitett eléirasok megtartdsaért, ellendrzéséért.

> Felelés tovabbé, hogy a kdzalkalmazotti és mas jogviszonnyal dsszefliggh adatok
intézményen beliili feldolgozédsa és tovdbbitasa sordan az adatvédelmi
rendelkezéseket betartsak.

» Az intézmény allomanyéba tartozé kézalkalmazottak személyi iratainak érzéséért,
kezeléséért, a személyi szadmitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetéséért az
ovodavezet6 felel.

» Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését, valamint az illetményszamfejts
hely részére torténd adattovabbitast az Ovodavezetd utasitdsai alapjdn az
ovodatitkarok végzik.

» Az alapnyilvantartdst és az alkalmazéas egyéb iratait személyiigyi iratként kell
kezelni. A koézalkalmazott személyi anyagét, az athelyezéshez kapcsolodo eset
kivételével, kiadni nem lehet. Az adattovabbitdas az Ovodavezetd alairasaval
torténik.

» Személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytijtdben kell érizni.

» Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatészamot és az ligyirat kezelésének idépontjat is.
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A személyi anyagnak betekintési lapot kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és idépontjat, a megismerni kivant adatok kérét, a betekint6 alairasat. A
betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell.

Az irattarba helyezés elott az iratgyiijt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, iddpontjat és az iratkezeld alairasat.

Az iratokat elzdrva az intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés megakadélyozasa érdekében.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatvédelemrél és a
kozérdeki adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1.

2.3.2.
2.3.3.

Személyes adatok kezelésének teljes folyamataban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkez6 adatvédelmi elveknek:

a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi elGirdsoknak megfelelben, tisztességes
eljdrds keretében az érintett szaméra dtldthatéan torténhet, melynek soran az
érintett barmikor betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti
jogainak gyakorlasaval, tovabba lehetdsége van arra, hogy kézigazgatdsi vagy
birdsagi eljaras utjan gyakorolja a jogorvoslathoz vald jogat;

b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kototten, az cél eléréshez feltétleniil
sziikséges terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;

c) az adatok felhaszndlasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara €s teljességére az adatkezeldnek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai
vagy szervezési intézkedések alkalmazésdval biztositva legyen a személyes
adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kéarosoddsidval szembeni
védelmet is ideértve;

e) az adatfelhasznalo az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii
adatkezelés kritériumainak igazoldsara.

Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikécio.
Fentiek alapjdn az intézmény — a vonatkozd uniés és nemzeti jogszabalyok és a
feltigyeleti hatosag eldirasaival §sszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatarozott személyes adatait kiteles nyilvantartani és kezelni.

Az érintettel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkeéntes-e vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgltatas esetén meg kell jelslni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen —
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen
az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra
jogosult személyérdl, az adatkezelés id8tartamarol, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is. A tajékoztatds
— kiilondsen statisztikai vagy tudoméanyos célu adatkezelés esetén — megtorténhet
az adatgyljtés tényének, az érintettek korének, az adatgylijtés céljanak, az
adatkezelés idotartamanak €s az adatok megismerhetdségének mindenki szamara
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hozzéférhetd moédon torténé nyilvanossagra hozataldval, ha az egyénre sz6lo
tdjékoztatds lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel jarna. A statisztikai célu
adatgy(ijtés tartalmi korét az Stt. vonatkozé rendelkezései hatarozzadk meg.

23.5. Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen moédon valtoztatna a
személyes adatok kezelésére vonatkoz6 elvein és gyakorlatdan, ezekrél a
valtozasokrol elozetesen értesiti az intézményhasznalok korét: a gyermekek
sziileit, torvényes képviseldit, tovdbba a sziil6i szervezetet, melynek helyszinei
lehetnek: a sziil6i értekezletek, konzultativ taldlkozok. A valtoztatasokat fel kell
tintetni az 6voda honlapjan is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen
alkalmazott elveket és a valdsagos gyakorlatot kell tiikrozniiik.

23.6. Ha a személyes adatokat olyan moédon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a
felhasznalasi mod eltérne a személyes adatok gytijtésekor meghirdetett elvektél és
celoktol, az intézmény elézetesen irdsban értesiti az érintetteket (a kiskoru
gyermek sziileit illetve térvényes képviseléit), akiknek felajanlja azt a lehetséget,
hogy eldénthessék, véllaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az j feltételek mentén is
személyes adataik kordbbiaktol eltéré modon torténd kezeléséhez.

2.3.7. Nem minésiil a személyes adat védelme szempontjabol kockazati tényezének, ha
a személyes adatok anonim vagy dlnevesitett informdciokka keriilnek dtalakitdsra,
melynek célja a kozérdekii archivdlds, tudomdnyos és térténelmi kutatds, vagy
statisztikai célbol folytatott adatkezelés, ha a sziikséges garancidk biztositva
vannak. Ilyen garancidk kiilondsen az olyan technikai és szervezési intézkedések,
melyek biztositjak az adattakarékossdg elvének betartdsdt, illetve ide tartozik az
anonimizalds és az dlnevesités.

2.3.8. Az ¢rintettek 4ltal biztositott személyes adatokat nem egészitjik ki és nem
kapcsoljuk Ossze mds forrdsbol szdrmazé adatokkal vagy informdcickkal.
Amennyiben a jovoben kiilonboz6 forrasokbél szarmazé adatok ilyenfajta
Osszekapesoldsa valna szilkségessé, ezt kizardlag a megfeleld tajékoztatast
kvetden, érintetti hozzajarulast kovetden tessziik meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kézhatalmi szervek a jogszabalyokban elbirt
modon kérnek fel személyes adatok 4tadéséra, azt a jogi eléirdsoknak megfeleléen
teljesitjiik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrendjét
a neveldtestiilet, valamint az kézalkalmazotti tanécs, illetve a szokasos belsd
informacios csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kiilonds preferencidji adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

2.4.1. A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) keresztiil torténd,
Jjogszabalyban meghatdrozott gyermeki/tanuléi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanulok
nyilvantartdsaban és az alkalmazottak személyi anyagdban talalhaté adatok
kezelése az adatszolgaltatdsara vonatkozd jogszabélyi eléirdsok alapjan az
érintetti jogok gyakorldsanak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gyiijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt
vevé személy (az intézményvezetd dltal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak
fennalldsa és annak megsziinése utén is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi

felel6sség terheli.
Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online
feliiletek adatr6gzitoi feladatainak elvégzésével az
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2.4.2.

2.4.3.

ovodatitkdrt/iskolatitkdrt/iigyviteli munkatdrsat bizza meg az egyedi munkakori
leirasaban foglaltak szerint (munkakori leiras-kiegészités). Az intézményvezet6 a
KIR Mesterjelszo-kezeld rendszerén keresztiil az egyes adatrdgzitési feladatok
elvégzésével (jogosultsagok kiosztdsa €s megerdsitése) mds intézményi
alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrél sz0lo megbizast irdsba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arrél, hogy az adatkezeléssel kapecsolatos
kotelezettségeit és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhaté gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazoé felel6sség
alapjan végezni, és az adattitkot megérizni.

Az intézményvezetd illetve az 4ltala megbizott alkalmazott kételes az adatkezelés
soran az adatok feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény
adatvédelmi tisztvisel6jével megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztviselhoz
szakmai tandcsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténé adatrdgzités és -tovabbitds rendjét az
agazati jogszabalyok, vagy jogszer(i keretek kozott a fenntartéi rendelkezések
hatérozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a kdznevelési
intézmény alkalmazotti nyilvantartdasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithatdé az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések
(tanfeltigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen
adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabol az intézményvezetd megbizza
az intézmény ovodatitkardt/iskolatitkdardt/iigyviteli munkatarsat.

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

Az kézalkalmazotti tandcs képviselGjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének
modjardl, az adatrogzitd személyérél az intézményi tandcs sajat hataskorében
dont, mely dontésrol irdsban tdjékoztatja az intézményvezetét.

Az 6vodaban hasznalt csoportnapléban rdgzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata
hatérozza meg.

2.4.4. Az dvodai jogviszony megszilinését kivetd 15 napon beliil az dvoda gondoskodik

arr6l, hogy a gyermek/tanul6i adatokat az illetékes Onkorményzat jegyz6jének
egyidejli értesitése mellett, a gyermek/tanuléi nyilvéantartasbél térélje. A feladat
cimzettje az Ovodatitkar vagy az intézményvezetd altal ezzel id6legesen vagy
allando jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.5. A pedagogiai szakszolgdlati ellatasban részt vevé gyermekek személyes adatai, az

2.4.6.

Oket érinté ellatdsi események és azon nevelési-oktatasi intézmény torvényben
meghatérozott adatai, amellyel az ellatottak 6vodai jogviszonyban &llnak,
elektronikus informacids rendszeren rogzitenddk, melynek adatilloméanyait a
KIR-t lizemeltetd Oktatasi Hivatal és az érintett tanuléval foglalkozé szakember
viszi fel az adatbazisba.

Az oOvoda adatainak pedagégiai szakszolgédlatok felé torténd tovabbitidsa a
kontrollvizsgalati kérelmekben és mds a szakszolgalat részére tovabbitando
dokumentumokban térténik, melyek kit6ltése (adatrogzités) a fejlesztéssel,
gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozd egyiittnevelést segitd pedagogus és az
érintett gyermek 6vodapedagdgusénak a feladata. Az adatrogzités- és tovabbitas
pontossaga felett az intézményvezet6-helyettes/ orkodik. Az adatkezelésre

103



24.7.

vonatkozoé protokollrol valo tajékoztatds az intézményvezetd-helyettes (fejlesztd
munkakozosség vezetdje)/ feladata, aki ezt a neveldtestiiletei értekezleten eszkozli.
Az pedagogiai szakszolgdlatokkal valé kapcsolattartasnak a fejlesztd
munkakozosség vezetdje, intézményvezetd-helyettes foglalkozik.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

>

Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartaséval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabélyzat
eloirasainak megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
Az 6vodavezetd és a helyettesek felelések a vezetdi feladatmegosztas szerint
irdnyitasuk ald tartozo teriileten folyé adatkezelés szabalyszeriiségéért.
Az Ovodapedagogusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés a munkakori
leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefiiggd feladatukért tartoznak
feleldsséggel.
A gyermek személyes adatai a kdznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek —és ifjisagvédelmi
c€lbdl, 6voda-egészségiigy céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetok.
Azokat az adatokat kell és lehet nyilvéantartani, ill. atadni, amelyeket a 2011.
CXC. tv. a koznevelésrél 41. § (7) felsorol.

- sziils, torvényes képviseld neve,lakohelye, tartézkodisi helye,

telefonszama

- agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- agyermek 6vodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok

- felvételével kapcsolatos adatok

- azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- agyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok

- gyermekbalesetre vonatkozé adatok

- agyermek oktatasi azonosito szdma

A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasira jogosultak:

- Ovodavezetd

- csoportokban dolgozé évodapedagdgusok
- gyermek-és ifjisagvédelmi felelds

- munkavédelmi felel6s.

Az 6vodavezetd feladata a gyermekek nyilvantartasira szolgalod Felvételi el6jegyzési
naplo vezetése. A Felvételi elojegyzési naplét biztonsagos modon elzarva kell tartani, a
hozzéaférést csak az arra illetékes személyeknek lehet biztositani.

Az 6vodapedagégusok vezetik a Csoportnaplét, a Felvételi és mulasztasi naplot, A
fejodés nyomon kovetése dokumentaciot, valamint az Egyéni fejlesztési tervet. Ezen
dokumentumok biztonsagos 6vodai 6rzésérél az 6vodapedagdgusok gondoskodnak.

Az 6vodavezetd és a tagévoda vezeték kezelik a gyermekbalesetekre vonatkozé
adatokat, tovabbitjak a jegyzékdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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A gyermek-és ifjusdgvédelmi felelés kezeli a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii,
halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekekre vonatkozé adatokat és elokésziti a
csaladvédelemmel foglalkozo intézményeknek, a gyermek-és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek tovabbitandd adatokat.

Az dvoda vezetdje adhatja ki a kotelezé adattovabbitasrol sz6lé jogszabaly szerint az
adatokat: a fenntartd, a birosag, a renddrség, az iigyészség, az allamigazgatasi szerv és a
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére.

Az 6vodavezetd adja ki a kotelezd adattovabbitas szerint meghatarozott adatokat: a
pedagogiai szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyermek-és ifjisagvédelemmel foglalkoz6
szervezetek szamdra, tovabbd a gyermek iskolai felvételekor, méas 6vodaba vald
atvételekor kapcsolatban sziikséges adatokat.

Az Ovodavezetd adja ki az egészségligyi feladatot ellaté intézmények szaméra a
sziikséges adatokat.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezo-e vagy onkéntes. A kételezd adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul
szolgélo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgéltatdsndl fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe
tartozo adatok gylijtésér6l az Gvodavezetd hataroz.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

A gyermek-és ifjusidgvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfelels
eljdrasban torténd megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartdsa mar nem kotelezé.

Az adattovabbitas az 6vodavezeté alairasaval, irdsos megkeresésre postai tton ajanlott
kiildeménykeént, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailon tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelel$ adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon, zart boritékban.

II. Az intézmény érintett  felhasznaldinak  adatkezeléssel  és
adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az érintetti jogok biztositasa

2.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaldja:
a) tajékoztatast kérhet a rd vonatkozo6 személyes adatai kezelésérdl;
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

¢) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes
adatainak torlését;

d) jogosult — a jogszabdlyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni
személyes adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, 4ltala az intézmény rendelkezésére bocsatott

szemeélyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté forméatumban
megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen
lzletszerzés vagy arra iranyul.
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2.2.

2.3

24.

2.5,

2.0.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztvisel&jét
személyesen vagy irasban (elektronikus uton) megkeresheti az altala érvényesiteni
kivant jogosultsdg kérelmének el6addsdval. Amennyiben az érintett kérése
elektronikus uton (telefon, e-mail) nem teljesithetd vagy az érintett ezt kifejezetten
kéri, az adatvédelmi tisztvisel§ az érintettet a vele egyeztetett iddpontban az
intézmény épiiletében fogadja, majd - {igyelve arra, hogy ne zavarjdk az
intézményben folyé munkat — az érintett kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy
harmadik személy személyes adatainak védelméhez valé joga ne sériiljon.

Az adatkezelésrél feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi
nyilvéntartasba rogziteni kell.

Az ¢rintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviselGje witjan — téjékoztatast
ad az intézmény 4dltala kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozé A4ltal
feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamérél, az
adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységekrél, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbol kapjék vagy kaptdk meg az adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban
egy honapon beliil irdsban, kozértheté formaban megadni az érdemi tajékoztatast.

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl szolé tajékoztatds csak akkor tagadhaté
meg, ha azt jogszabély nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a biinmegel6zés, a
biiniild6zés érdekében, az adatkezelésben érintett vagy mésok jogainak védelme
¢rdekében korltozza, vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan
esetleg — kiiléndsen ismétldds jellege miatt — tulzo, figyelemmel a kért informécié
vagy tajékoztatds nyujtasival vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6
adminisztrativ  koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett érintettel a
felvilagositas megtagadasanak indokat kézolni.

A valosagnak meg nem feleld adatot az intézmény az érintett kérelmére —
amennyiben tobboldaltian meggy6z6dott annak helyes voltarél, annak megfeleléen —
helyesbiteni koteles. Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaman
az intézmény felismerte annak sziikségességét, és meggy6z6dott a helyes
adattartalomroél, akkor is értesiteni kell a helyesbitésr6l az érintettet, ha nem az
onkéntes hozzdjarulasa alapozza meg az adatkezelés jogalapjat.

A személyes adatot torolni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehet6vé teszi;

¢) az hianyos vagy téves — és ez az éllapot jogszertien nem korrigalhaté —, feltéve,
hogy a torlést jogszabdly nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasinak jogszabalyban
meghatarozott hatarideje lejart;

e) azt a felligyeleti hatdsag vagy a birésag hatarozataban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil
torélje a ra vonatkozé személyes adatokat, az intézmény pedig kételes arra, hogy az

erintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:
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2.8.

a) a személyes adatokra mdar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat
gylijtotték vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez val6 hozzajarulasat;

c) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazand6 jogszabalyban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell.

A helyesbitésrdl és a torlésr6l az adatkezelésben érintetteteket, tovabbd mindazokat
¢rtesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az
értesités melldzhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az adatkezelésben
érintett jogos érdekét nem sérti.

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

az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozés arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznaldsanak korlatozasat;

¢) az intézménynek mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelmeéhez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megéllapitédsra nem keriil, hogy az intézmény jogos
indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

2.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajét helyzetével kapcsolatos okokbol

személyes adatainak kezelése ellen, ha

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

b)a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
tudomanyos és toérténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil sor, kivéve,
ha az adatkezelésre kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van
sziikség;

¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetdvé teszi.

2.10. Az intézmény — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a

kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezét irdsban tajékoztatni. Amennyiben
a tiltakozas indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt €s adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjén tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovébbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
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adatkezelésben érintett az intézménynek e déntésével nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

2.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithatd a cimzett részére, ha az
cimzett egyetértett a tiltakozdssal, illetéleg a feliigyeleti hatosag vagy a birosag a
tiltakozas jogossagat megallapitotta.

2.12. Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti
hatosdghoz vagy birésdghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fliz6dd
jogainak megsértése miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informéciokrol az
adatvédelmi tisztvisel az érintettet kérésére tajékoztatja.

2.13. Az adatok Orzésének id6tartamérdl a jogszabalyban meghatarozottak szerint a
vonatkozd iratkezelési szabalyok és az irattari terv rendelkezései az irdnyadoak.

III. Az adatvédelmi incidens

3.1. Adatvédelmi incidens észlelése soran a koznevelési intézmény barmely
alkalmazottjanak jelzési kételezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki
az adatvédelemhez fiiz6d6 jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi
korlilményét mérlegeli. Vizsgélata sordn azt elemzi, hogy kiilondsen magas
kockazati szintlinek értékelheté-e az adatvédelmi incidens a természetes személyek
jogaira és szabadsdgaira nézve. Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens

kezelésére vonatkozo javaslattétellel egyiitt haladéktalanul tajékoztatia az
intézményvezetot.

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

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil sszekapcsoldsra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra kertilé személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

¢) az intézményi honlapon vagy kozdsségi internetes megoszté oldalon olyan
személyes adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis f4jl) keriil kozlésre,
melybdl az érintett beazonosithatéva valik;

d) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilleté jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

e) a gyermek, a tanulé elémenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos
nevelési igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése
nélkiil harmadik személy tudtara vagy nyilvanossagra

s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.
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3.3.

3.4.

3.5

3.6.

3.7

Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely

bizalmas jellegii, igy gondoskodik arrél, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik
személy tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrél szolo feljegyzések — a szitkséges terjedelemben —
részét képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Amennyiben az adatkezeldi feladatkorében eljard intézményvezetd az adatvédelmi
incidenst kritikus kockézati szintlinek értékeli, arrél indokolatlan késedelem nélkiil,
¢és ha lehetséges, legkésébb 72 oOraval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomaéséra jutott, bejelentést tesz a feliigyeleti hatosagnak. Ha a bejelentés nem

torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozz4 a késedelem igazolasara szolgald
indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrél sz616 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategériait és hozzavetéleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoéridit és hozzavet6leges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyijtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetségeit;

¢) ismertetni  kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisithetd
kévetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 éltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira €és szabadsigaira nézve, arrél az intézményvezetd — az
adatvédelmi tisztvisel6 utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatia az
érintettet.

IV.Az érintettek elézetes tajékoztatisa

4.1.

4.2.

A koznevelési intézmény az érintettet elézetes tajékoztatds keretében irdsos
formaban tdjékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolodd

gyakorldsinak lehetdségeirtl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kdvetendd
belsd intézményi eljarasrendrol.

Az ¢rintett kezdeményezésére az eldzetes tajékoztatds szoban is nyjthaté, melyre az
erintett gyermek esetében az ovodapedagogus, sziild, térvényes képvisels esetén az
adatvédelmi tisztviselo koteles, figyelembe véve, hogy a tajékoztatasnak rovidnek,
tomornek, érthetének és egyértelmiinek kell lennie.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Az ¢érintetti jogokrol szolo — a Szabélyzat fliggelékében szereplé joghozzaférési
protokollkdnyv alapjan megfogalmazott — elézetes tdjékoztatast a kdvetkezd
forméban kell az érintettek szdmara eljuttatni:

a) adatkérd lap kiegészitd tajékoztato szovege

b) intézményi honlap

¢) intézményi hirdetofal

d) elektronikus kommunikacio6 (e-mail)

A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az
erre irdnyuld kérelem beérkezését6l szamitott egy hénapon beliil tijékoztatia az
érintettet az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyomén hozott intézkedésekrol,
mely tdjékoztatds indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithaté meg,
melynek tényérdl az érintettet tajékoztatni kell.

Az érintettél gylijtott személyes adatok esetében a kovetkezd informaciokat kell az
érintett rendelkezésére bocsétani az el6zetes tajékoztatas keretében:

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

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

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezeld jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovdbbitdsra keriil (cimzett);

1) annak ténye, hogy harmadik orszdgbeli cimzett részére tovdbbitdsra keriil-e az
adat,

g) az adattarolés idétartama;

h) érintetti jogok gyakorldsardl szol6 tdjékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjdrulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjdrulds bdrmely idépontban térténd visszavondsdnak lehetéségérél szélo
tdjékoztatas;

J) feluigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtdsanak joga, a hatosag elérhet6ségei
(webcim, e-mail);

k) arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgdltatds elmaraddsa.

Ha a személyes adatok nem az érintettd] szarmaznak, a kovetkezd informaciokat kell
az érintett rendelkezésére bocsatani az el6zetes tajékoztatas keretében:

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

b) az adatvédelmi tisztvisel$ neve, elérhetésége (telefonszdm, e-mail);

¢) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) akezelt adatok kategériai;

e¢) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitdsra keriil (cimzett);

) annak ténye, hogy harmadik orszdgbeli cimzett részére tovdabbitdsra keriil-e az
adat;

110



4.7.

V.

3:1:

3.2

5.3.

5.4.

3.8,

5.6.

g) aszemélyes adatok taroldsanak id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl szol6 tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjdrulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjarulds bdrmely idépontban térténd visszavondsdnak lehetGségérél szolé
tajékoztatas,

J) feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasénak joga, a hatosag elérhetségei
(webcim, e-mail);

Az elbzetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétd] szamitott észszerti hatdridén, de legkésébb egy
hénapon beliil;

b) ha a személyes adatok haszndlata az érintettel valé kapcsolattartas céljara
torténik, legalabb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval;

¢) ha vérhatéan més cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésébb a személyes
adatok els6 alkalommal val6 kézlésekor

kell elvégezni.

Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

A koznevelési intézmény vezetbje az intézmény alkalmazottai kozill adatvédelmi
tisztviselét biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakori
leiras-kiegészitésben hatdrozza meg.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiiléndsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szintli ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald személyes
alkalmassag alapjén kell kijel6]ni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos
feladatainak ellatdsa kérében nem utasithaté. Az intézményvezetd az adatvédelmi
tisztvisel6t feladatai ellatiséaval Gsszefliggésben nem bocséthatja el és szankciéval

nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld koézvetleniil az intézményvezetének
tartozik felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel$ feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez sziikséges

terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartési
kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek

jogérvényesitésének elosegitését célzo tevékenységi korében a kévetkezd teenddket
latja a koznevelési intézményben:
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a) tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmény adatkezelést végzé alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakado
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyeb
rendelkezéseknek, valé megfelelést az intézményben;

c) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
szlikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorti szabalyozok —
modositaséra tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendOket a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az el6zetes tajékoztatas szovegét;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

g) az intézményben foly6é adatkezelésrl szolé helyzetelemzést készit adatlista
formdjéban (adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

1) kozremikodik az érintetti jogok gyakorlasdban a Szabalyzatban foglaltak alapjén;

J) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egylittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

1) az adatkezeléssel Gsszefiiggé iigyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a
feliigyeleti hatésdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele;

m)az adatvédelmemmel és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan béviti, részt vesz az ez irdnyt tovabbképzéseken.

5.7. Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetéségeit (telefon, e-mail) az intézményi
honlapon kzzé kell tenni.

5.8. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ
feltételeket €s a munkakoriilményeket az intézményvezetd kételes biztositani.

VLAz intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatozé
biztonsagi szabalyok

Adat- és titokvédelem

Az intézmény 4altal az alkalmazottak haszndlatira kihelyezett és telepitett
szamitogépeihez valé hozzaférés felhasznaldi névvel és a hozza kapcsoldodd jelszéval
vedett. Minden szolgéltatds, program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A

felhasznalok  kotelesek  jelszot hasznalni, amelynek egyedinek és nehezen
visszafejthetének kell lennie.

Negyedévente a felhasznal6i jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek
megfelelden:

e legalabb 8 karakter hosszl legyen;
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e szerepeljen benne betii, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

A felhasznélot a jelszo megvaltoztatésara fel kell szélitani. Amennyiben a harmadik
felszolitdsra sem torténik meg a felhasznéloi jelszé megvéltoztatasa, abban az esetben a
rendszerbe val6 belépés automatikusan megsziinik a felhasznalé szamara. A kitiltas utdn

a rendszerbe valé Ujboli csatlakozas kizérdlag az intézményvezeté engedélye alapjan
torténhet.

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

kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadd kérokért a felhasznald
anyagilag felel.

A jogos és illetéktelen hozzaférés naplozasra keriil. A rendszernaplobél egyértelmiien ki
kell deriilnie a ki- és bejelentkezések iddpontjanak.

A jogosultsigok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom
ellendrzésével, tovabbd mas szdmitastechnikai eszkozokkel gytijtstt informéaciok csak az
informatikai rendszer miikodésének javitiséra, a rendellenes hasznalat kisziirésére, a
szabalysértd magatartas felderitésére hasznalhatok. Egyéb célra valo informaciogytijtésre
vagy felhasznalasra kizardlag az intézményvezeté adhat irdsos utasitast. Ilyen
informacidkat csak az intézményvezeté dltal irdsban megbizottak gytijthetnek.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetSen, amelyrél a gyermekkel,
sziildvel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymés kozti, a gyermek fejlédésével osszefliggd
megbeszélésre.,

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggé adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

Az adat ¢s informécio kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti silyosan a gyermek
érdekét, ha olyan kériilményre ( magatartésra, 4llapotara, mulasztasra) vonatkozik, amely
a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkélesi fejlédését gatolja, vagy akadalyozza, és
amelynek bekvetkezése sziil6i magatartasra, rahatdsra vezethetd vissza.

A gyermek adatainak kételez6 tovébbitasara- a 2011.CXC.tv. a kdznevelésrél 41.§ (7)
felsorolt szerint- a titoktartasi kételezettség nem vonatkozik.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitdsat végzék és abban kézremiikoddk azonban
betartjdk az adatkezelésre vonatkozo elbirasokat és titoktartasra kitelezettek.

A kbznevelésrél sz0lo torvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Input oldali rendszervédelem

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldaldrél nézve elektronikus
védelemmel (virusfigyeld és -irté alkalmazéasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére
azonban eléfordulhatnak olyan levelek ¢s a levelekhez kapesolt csatolt fajlok, amelyek
virussal fert6zottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyanuja felmeriil, akkor a
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folyamatot azonnal meg kell szakitani és a kézponti informatikat haladéktalanul értesiteni
kell.

Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznalé
mésolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok és informaciok
kezeléséért, annak felhasznaloja reljes felelsséggel tartozik.

Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés trténhet magneses
vagy optikai elven miikodé adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett —
hivatalos vagy személyes informaciokat tartalmazé — adathordozék megsemmisitése a
kézponti informatika feladata. Az ilyen tartalmi rontott papiralapti dokumentumok

megsemmisitését ugy kell elvégezni, hogy azok azonositésra alkalmatlanok legyenek (pl.
rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat az 6vodatitkdr az intézmény tgyviteli és
iratkezelési szabalyai szerint végzi.

VII. Az adatvédelmi nyilvéantartas

7.1.A  koznevelési intézmény mint kozfeladatot ellaté szerv az adatkezeldi
felel6sségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeir6l irasos nyilvantartést
vezet, melynek adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztvisel6 latja el.

7.2.Az adatvédelmi nyilvéantartés tartalmazza:

a) az intézmény nevét €s elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel$ nevét és elérhetéségét (telefon, e-mail);

¢) az intézményben folyo adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetését;

e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kizlik vagy kézolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
reszére torténd tovabbitdsdra vonatkozd informacidkat, beleértve a harmadik
orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat;

g) a kiilonboz6 adatkategéridk torlésére az irattari tervvel Osszhangban eléiranyzott
hatéridoket;

h) az adatkezelés biztonsigat garantdld technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasat;

1) az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartast;

j) az ¢rintetti jogok gyakorldsaval kapcsolatos kérelmek szamat, 1ddpontjat,
targyanak révid bemutatasat;
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7.3. Az adatvédelmi nyilvantartdsban definidlni kell az intézményben hasznalt
nyilvantartdsi rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi
kockazatok értékelésével.

VIII. Zaro rendelkezések

8.1.A Szabdlyzat az intézmény iratkezelési szabdlyzatdnak mellékleteként a
nevelGtestiilet altali elfogadésat kvetden valik hatalyossa.

8.2.A Szabélyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének intézményvezetdi
irodajéban illetve titkarsagan hozzaférhetové kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény
vezetdje €s az adatvédelmi tisztviseld adnak tajékoztatast.

8.3.A Szabalyzatot az intézményi honlapon kozzé kell tenni.

8.4.A Szabalyzat modositasdra az elfogadasara irdnyadd jogszabalyi elirdsok
érvényesek.

8.5. A Szabalyzat modositasara akkor keriilhet sor, ha
a) jogszabdlyi véltozds miatt a normaszdveg korrekcidi sziikségessé valnak,

beleértve ebbe az uniés jogi aktusok és a hatilyos hazai jogi eldirasok
megvaltozasat;

b) az adatvédelmi tisztvisel kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy
az adatvédelmi incidensek nyoman;

) azta feliigyeleti hatosg eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;

d) anevelétestiilet vagy a véleménynyilvanitd kozosségek kezdeményezik.

IX. Legitimacios zaradék

9.1.Az adatvédelmi szabalyzatot a Kaposvari Rét utcai Kézponti Ovoda és Tagdvoddinak

..... 22/ nap
o deddn
hitelesitd

9.2.A sziil6i szervezet nevében nyilatkozunk arrél, hogy az adatvédelmi szabalyzat
elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

D YRR D I

szlil61 szervezet nevében
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