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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti es miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

o 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a gyermekek, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a vezetdi iroddban munkaiddben. Jelen szervezeti szabalyzatot az
intézmény neveldtestiilete fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, gyermekére kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

1.3 Eljaréasjogi megfeleloség

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

Nevelétestulet jogkore:

A koOznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben neveldtestiilet fogadja el, mely jogkorét nem ruhdzhatja at.

Fenntart6 jogkore:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagogiai program, azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikddtetd
egyetértése sziikséges. Az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.



Szllék joga:

A sziil6 joga kiilondsen, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A sziil6i szervezet, az
SZMSZ elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag:

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a Dravaszabolcsi Drava Kincse
Ovoda eldterében, nyomtatott formaban, meg lehet tekinteni. A dokumentumokkal
kapcsolatos felvilagositast a vezet6tdl lehet kérni.

Kozzétételi lista:
A koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmaznia kell:

a) felvételi lehetdségrol szo6lo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett, csoportok szamat,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, egyéb dijfizetési
kotelezettség

(a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket, a fenntartdo altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval dsszefiigg 6 értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentosebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

Az ovodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivill tartalmazza az
ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat

2. Az intézmeény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapitd okirata

A Drévaszabolcs, Dravacsehi, Dravapalkonya, Gordisa Ovoda Fenntarté és Szocialis
Etkezést Ellatd Tarsulas a jogalkotasrol szoldé 2010. évi CXXX torvény 23. § (2)
bekezdésében meghatarozott szabalyozasi jogkorében eljarva, a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXCV. Torvény 8.§ alapjan az alabbi egységes szerkezetii alapito okiratot
adja ki.

Az intézmény neve: Drava Kincse Ovoda
Cime: 7851 Dravaszabolcs Koztarsasag tér 4.
Oktatéasi azonositoja: 027170



Alapito okiratanak kelte: Dravaszabolcs, 2013. junius 13.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1986. szeptember 01.
Az intézmény 0nallé jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntarto altal
megbizott 6vodavezeté latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

A koltségvetési szerv hivatalos neve:
Dravaszabolcsi Drava Kincse Ovoda

A koltségvetési szerv feladat-ellatasi helye:
7851 Dravaszabolcs Koztarsasag tér 4.

A koltségvetési szerv székhelye:

7851 Dravaszabolcs Koztarsasag tér 4.

Jogszabalyban meghatarozott feladata: Ovodai nevelés

alaptevékenysége: Ovodai  nevelés a  gyermekek
haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig.

A gyermek haroméves koratol ellatja a
gyermekek  napkozbeni  ellatasaval
Osszefiigg 6 feladatokat.
Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése, ellatasa.
Alapito6 jogokkal felruhazott iranyitd szerv neve, székhelye:
Dravaszabolcs, Dravacsehi, Dravapalkonya, Gordisa Ovoda Fenntart6 és Szocialis Etkezést
Ellato Tarsulas Dravaszabolcs 7851 Koztarsasag tér 1.
Fenntarto, miikodtet 6 és feligyelé szerv neve, székhelye:
Dravaszabolcs, Dravacsehi, Dravapalkonya, Gordisa Ovoda Fenntart6 és Szocialis Etkezést
Ellato Tarsulas Dravaszabolcs 7851 Koztarsasag tér 1.
A koltségvetési szerv, illetékessége, miikddési kore:
Dravaszabolcs, Dravacsehi, Dravapalkonya, Gordisa kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolésa:
Koznevelési intézmény — 6voda
Gazdalkodasi besorolésa alapjan:
Onalldan miikodé koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdalkodasi feladatait - kiilon
megéllapodas alapjan- a Kovacshidai K6zds Onkormanyzati Hivatal latja el.
A koltségvetési szerv OM azonositoja: 027170
A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam: 60 6
A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:
Dréavaszabolcsi, Dravacsehi, Dravapalkonya, Gordisa Ovoda Fenntarto és
Szocialis Etkezést Ellato Tarsulas Megbizas idétartama: hatarozott idejii
Megbizéas mddja: nyilvanos palyazat utjan a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXII. Torvény és ennek végrehajtasarol rendelkez6138/1992 (X.8) Kormanyrendelet
szerint.
A koltségvetési szerv képviseletére jogosult személy:
A koltségvetési szerv vezetOje, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerinti személy.



2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
A koltségvetési szerv tevékenységei:
Szakagazat szama:

851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat szama:

851011 Ovodai nevelés, oktatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

889921 Szocialis étkeztetés

851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv ellathatd véllalkozasi tevekenysége és mértéke:
A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Kozalkalmazotti jogviszony melyre a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény az iranyado.
Egyéb foglalkoztatasra iranyulé megbizasi jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
1959. évi IV. térvény az iranyado
Az intézmény véllalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmeény gazdéalkodéssal kapcsolatos jogkdre

Az intézmény a Fenntartdé Tarsulas altal megallapitott koltségvetés alapjan ©6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény €s az intézményre vonatkozd
hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény vezeti felel6ssége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6ndlldo bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a fenntartod jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat
Dravaszabolcs, Dravapalkonya, Dravacsehi, Gordisa, Matty Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruladsa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az 6vodavezetd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartdé hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1 A gazdaségi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézményvezet6 latja el. Az
intézmény oOnalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi

juttatdsok, munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
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— vonatkoztatasdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori
leirdsdban meghatdrozottak alapjan az ¢élelmezésvezetd a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a pénziigyi ellenjegyzé jogosult. Ellenjegyzési jogaval
¢lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerll, valamint a teljesités¢hez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.2.2 A konyha szervezeti egysege

Az intézmény sajat konyhat mikddtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢lelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszama 4 f6. A konyha
szervezeti egységének feladata az 6vodas gyermekek, iskolas gyerekek, dolgozok, szocidlis
étkezok és az étkezést igénybe vevo kiilsés személyek szamara az étkeztetés biztositasa
Feladata tovabba az étlap Osszedllitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa

Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti.

Az ¢lelmezésvezetd a kovetkezd ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként: a
konyha szervezeti egység munkdjanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartds, a
szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitisanak megszervezése, a
kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

4. Az intézmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetéje

4.1.1 A koznevelési intézmeény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenorzési rendszerének
mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovodavezetd minden ligyben, az élelmezésvezetd a munkakdri leirasaban szerepl6 ligyekben.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén ervényes helyettesitési rend
Tavollétében az intézményvezetd helyettes. A helyettes hataskdre az intézményvezetd

helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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Az 6vodavezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja a helyettesre, vagy a nevelGtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irdsban torténik.

4.1.3 Az intézményvezeté altal dtadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e Az oOvodavezetd helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

o Az ¢lelmezésvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden — az élelmiszerszallitasi
szerzodések megkotését,

4.2 Az intézményvezeté kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e az o6vodavezetd helyettes

e az¢lelmezésvezetd

Az O6vodavezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az Ovodavezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és  beszamolasi
kotelezettséggel.

Az oOvodavezetd helyettest a nevelGtestillet véleményezési jogkorének megtartasaval az
6vodavezetd bizza meg. Ovodavezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizds hatarozott idore szol. Az 6vodavezetd helyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért.

Az ¢élelmezésvezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A konyha dolgozoinak
munkajat az élelmezésvezetd irdnyitja. Az élelmezésvezetd feladat- és hataskore kiterjed a
konyha koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
¢élelmiszer-szallitasi szerzodések megkotésére.

Az ¢élelmezésvezetd tavolléte esetén helyettesitése a szakacs feladata. A helyettesitést ellato
munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett —
a helyettesitend0 munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

ovodavezetd
dvodavezetd - : .
¢lelmezésvezetd
helyettes
oévodapedagdgusok szakacs
o konyhai kisegité,

takaritond

4.4 Az intézmény vezetésége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetdk  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal  és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségeének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e (vodavezetd
e ovodavezet6 helyettes
o ¢lelmezésvezetd

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az O6voda vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.



4.5 A pedagobgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az 6vodavezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés
az 6vodavezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban
rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori
leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezeték és pedagdgusok pedagodgiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:
e apedagdgusok.
dajkak
¢lelmezésvezetd
szakacs
konyhai kisegito
takarito
fiit6-karbantar6

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Grizni.

A nevelési év soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdroz6 elem.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
foglalkozasok ellendrzése (6vodavezeto)

csoportnapld folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az 6vodapedagogusi intézkedések
folyaman.

5. Az intézmény mukodeési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és mitkddési szabalyzat
a pedagodgiai program

a hazirend
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Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- anevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

c) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

f) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevo 6voda esetén a nemzetiség kulturajanak és
nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

g) az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

1) a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéaciokat.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az Ovoda pedagodgiai programja megtekinthetd a vezetdi irodaban, tovabba
olvashatoé az intézmény honlapjan. Az 6voda vezetdéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a nevelési év nyitd
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya az
ovodavezetdi irodaban a nevel6testiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az dvodai
hirdetotablan is el kell helyezni.
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5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ¢voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személye
férhetnek hozza.

5.3 Teendok bombariadd és egyéb rendkivili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az o6voda vezetdje, a dajkak, esetenként a
takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az o6voda vezetdjének vagy a helyettesitésére kijelolt ovodapedagogusnak. Az
értesitett vezetd vagy ovond a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.3.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan torténik.

5.3.3 Az o6voda épiiletében tartozkodd gyermekek €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — az ovodaudvar. Az 6vondk a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kdtelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzo gyerekeket haladéktalanul
megszamolni, a gyerekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermekcsoportokkal a gyiilekezo
helyen tartozkodni.
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5.3.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.3.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallal6 torekedjék
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.6 A bombariad¢6 lefijasa szobeli kozléssel torténik.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
nyitvatartasi idészakban.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6ras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

Az 6vodapedagdgusok kotott munkaideje a heti 40 o6ras munkaidébdl 32 orat tesz ki. A
nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakoérokben dolgozo pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd
altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmaradoé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvenot-hatvanot szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
¢életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oOraban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének Kitdltése
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A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbdl, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobdl all. A
pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

A pedagdgusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitod €s befejezo tevékenység idotartama is. . E16készit6 és befejezd
tevékenységnek szamit a foglalkozasok eldkészitése, adminisztracios feladatok.

a teljes 6vodai feliigyeletet magaba foglalé foglalkozasok megtartasa
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas,felzarkoztatas, stb.),

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kulondsen a kdvetkezok

a tevékenységekre valo felkésziilés,
. a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése,
. az ének, sport, dalos- versenyek lebonyolitasa,
. tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
. ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
. részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
. részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
. kirandulasok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
10, 6vodai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
11, részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,
12, nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezet6 altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzeés,
13, részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,
14, 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikddés,
15, szertarrendezés,
16, csoportszobak, folyosok rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

LN R WD =

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kivul végezheté pedagogiai feladatok
meghatérozasa

A pedagdgusok a munkaid6 foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az
ovodaban kotelesek ellatni:

.a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

.a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1, 2,4, 9,
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

.a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az 1, 2, 4, 9
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az 6vodan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarél — figyelembe véve a koznevelési
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torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, 6vodavezeté vagy az altalanos vezeté helyettes
allapitjia meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedag6gus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztésa elétt a munkahelyén

(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg elézd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 o6raig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
irodaban

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az 6vodavezetétol vagy az altalanos vezetd helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a foglalkozas elhagyasara.

6.3.4 A pedagbégusok szamara — a kotelezd oraszamon felilli — a nevelé—oktatdé munkéaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az

intézményvezetd adja az dvodavezetd helyettes vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.5 A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
értékelje, valamint a sziilok szamara visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékéral.

6.3.6 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kdotelezo €s nem kotelezod orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kdvetkezok:

6.3.6.1 A pedagdogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgal6 adatlapot — a mindenkor
hatéalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az 6vodavezetdje késziti el.

6.3.6.2 Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantart6 lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantartd papirokat az 6vodavezetohoz

koteles eljuttatni.

6.3.6.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.6.4 A hatalyos bels6 rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
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munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 o¢ranak lennie, de a heti munkaid6
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.6.5 A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétol legalabb 6 6rat munkaban tolt.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az 6vodavezetd és a vezetd helyettes kdzosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihen6idd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az 6vodavezetd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a vezetd helyettes szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik

6.5 Munkakaori leirds-mintak

Ovodankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja

6.5.1 Ovodapedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

Legfontosabb feladata: a gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

Nevel6i tevékenysége ¢€s életvitele

e munkajat, az erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi, mindennapi nevel6i
munkaja mintaul szolgal

o kollégairol, munkatarsairol a gyermekek és sziileik elott tisztelettel és megbecsiiléssel
besz¢l

o csaladkdzpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

e cgyiitt halad az ton a nevelokdzosséggel, tanitvanyaival, felelds a gyermeki és sziildi
személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal ¢és az oOvodaval kapcsolatos
informaciokat, és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

o koveti a pedagogiai programban lefektetett nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv gondolkodason alapul6 nevelési modszereit

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a gyermek csoportoknak az 6voda
életébe torténd bevonasaban

e A fobb tevékenységek Osszefoglalasa megtartja a valtozatos tevékenységeket biztosito
foglalkozasokat,
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feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tématerveket,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos vezetdi utasitasra lépheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartozkodni,
nyilvantartja a hianyzo és az étkez0 gyermekeket,

rendszeresen értékeli a gyermekeket, sziileiknek visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérol,

javaslatot tesz az 6vodai munkaterv pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein, eldkésziti, ill. elkésziti a sziikséges
szemléltetd eszkozoket,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat,felelésséggel tartozik a szakmai munkadhoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért

folyamatosan végzi a gyerekek felzarkoztatasaval, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat,

elkiséri a rabizott gyermekeket az d6vodai- kozségi linnepségekre, hangversenyre,
szinhazlatogatasra, stb.

Kiilonleges felelossége

felelés a gyermeki és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,bizalmasan
kezeli a kollégakkal, az csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos informaciokat, a hataskorét
meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az 6vodavezetdnek vagy a vezetd helyettesnek.

Jarandosaga

a kinevezésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott ktelezo potlékok

6.5.2 A pedagdgiai munkat segité dajka munkakori leirds-mintéja

A munkakor megnevezése: 6vodai dajka
Kozvetlen felettese: 6vodapedagogus
Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,
munkabére kinevezése szerint
naponta 7.00-15.00. éraig - délutanos miiszak esetén 8.00-16.00 6raig végzi munkajat

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az altalanos vezetd helyettes kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozd csoportszobdkat, mosdokat,
6ltozoket, padlozatukat felmossa,
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napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertotleniti azokat,

sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az

épiilet allando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo

o szamitogépek billentylizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a gyermek és 6vondi asztalokat €és székeket, sziikséges
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

o kotelessége a termekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

e porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

o sziikség szerint Ontdzi a csoportszobaban €s a folyoson, valamint az udvaron 1évo
viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
strolasat, a fliggdnyok mosasat

e a nagytakaritasok idészakdban — a tobbi dajkaval kozosen — az altalanos vezetd
helyettes utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a hasznalaton kiviili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikddése soran keletkezett, a

biztonsagos munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a vezetOknek

Jarandosag
e akinevezésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

6.5.5 Takarité munkakori leirds-mintéja

A munkakor megnevezése: takaritd
Kozvetlen felettese: az élelmezésvezetd
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan id6tartamra,

e munkabére munkaszerzodése szerint

e naponta 7.00 — 13.00 6raig

Legfontosabb munkakéri feladatainak osszefoglalasa

e az ¢lelmezésvezetd kozvetlen wutasitdsai szerint jar el az ¢épiilet takaritasi
munkalataiban

e napi gyakorisdggal kitakaritja a teriilet¢thez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertotleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e mindennemil olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat
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e szikkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisadggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek
billentytizetét

e napi gyakorisdggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili

esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a szemétgyiijtd edényzet rendszeres liritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritadst végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének

surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

e a nagytakaritdsok iddszakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritasok alkalmaval — az élelmezésvezeto utasitisa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetdnek

1. Jarandoéséag
e a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

6.6 Az intézmény nyitva tartésa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az 6voda székhelyén és telephelyein hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan mikodik.

Uzemeltetése a fenntarté dnkormanyzatok altal meghatdrozott nyari zarva tartés alatt sziinetel.
A nyari zaras eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a szliloket a zarast megel6zden tajékoztatni kell.

Az 6voda reggel 6.45 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 16.45 oraig van nyitva.
Az 6vodakat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
ovodavezetd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel kdzalkalmazotti munkaviszonyban €s tanul6i jogviszonyban nem
allok (kivéve a gyerekiiket kisérd sziilok, csaladtagok ¢és a fenntartd képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak
az épliletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a vezet6hoz kell kisérni 6ket, hogy jelezzék,
milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel tortént
egyeztetes szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd
engedélyezi indokolt esetben.

6.7 Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendje

6.7.1 Az dvodaépiiletet cimtablaval, kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.
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Az 6voda minden munkavallaldja és kisgyermeke ¢€s sziilei felel0s:

Az 6voda minden munkavallaldja és sziilgje felel0s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
az 6voda rendjének, tisztasdgdnak megorzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.7.2 A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az 6voda termeit, tornaszobajat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. az
ovodasok elsdsorban a foglalkozasokon hasznalhatjak.

6.7.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az 6vodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.8. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fébejarat eldtti 30 méter sugart teriiletrészt és
az 6voda parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérél szolo' torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.9. A gyermekbalesetek megelzésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek szamara minden tanév els6é napjan az o6vonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti a foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az 6vodavezetd altal megbizott
felelés végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbdgusok a foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti

' Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérél.
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az eszkdz hasznalatat. A pedagoégusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a foglalkozasokon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

7. Az intézmény nevelodtestiilete €s a szakmai
munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelétestilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2 A nevelétestllet értekezletei
7.2.1 A nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€év0 személy
(hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerti szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az 6vodavezetd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.4 Augusztus végén nevelési évnyitd értekezletre, jiniusban az 6vodavezetd altal kijelolt
napon nevelési évzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az 6vodavezetd vagy helyettese
vezeti.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az 6voda valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az dvodavezetd adhat
felmentést.

7.3 A nevelétestilet szakmai munkakdzossegei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az Ovoda pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok mentoranak megbizasara.

7.3.2 A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjiik személyére. A munkako6zosség-vezeté megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az dvodavezetd jogkore.

7.3.3 A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysege

7.4.1 A nevelétestilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozdsségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az 6vodai neveld-oktatdo munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a nevelési évre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben

foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

mikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

Kezdeményezik a helyi palyazatok kiirasat,

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok

felhasznalasara.

e Az intézménybe ujonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakdzisség-vezeté jogai és feladatai

22



o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkaterveét.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkéjat.

e Azbdvodavezetd altal kijeldlt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez a vezeténél; a munkak6zdsség minden tagjanal foglakozast
latogat.

e A vezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba foglakozas latogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az Ovodan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérél a
neveldtestiilet szdmara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az 6vodavezetd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatdé kereset-kiegészités szempontrendszerét az dvodavezetd
késziti el. A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges
szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a
kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint — minden €v juniusadban osztja szét az 6voda
vezetdje.

A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészitést — a pedagdogusnap alkalmabol — azok a
pedagoégusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Ovondii munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
foglalkozasait magas szinvonalon végzi,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, el6készitoket szervez és vezet,

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyipedagogiai tervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
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e részt vesz a szakmai szervezetek innovacios célu munkdjaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatdsra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

7.5.4 Széles kori tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a gyerekek szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban,
e ovodasainak kirandulast, sportrendezvényeket, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébol legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az 6voda nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat
végzd pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztendore kizarhatja az 6voda vezetdje a kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje,

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
e illetménypotlékban vald részesiilése ,
e allami, Onkormanyzati, iskolai Kkitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

8. Az intézményi kozosseégek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az dvodako6zosség

Az 6vodakdzosség az intézmény neveltjeinek, azok sziileinek, valamint az intézményben
foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

8.2 A munkavéllaléi kdzosség

Az O6voda nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
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Az 6vodavezetd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi 6vodai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkako6zdsségek,

e sziiléi munkakdzosség,

8.3 A szlléi munkakdzdsség

Az o6vodaban miikodo sziildi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti s mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mitkddik az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartod és a partnerszervezetek kozotti informaciddramlast,
az intézmény tantestiilete €s a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi
tanacs megalakitasat.

8.5 A szllék, gyermekek, érdeklédéok tajékoztatasanak formai

8.5.1 Sziildi értekezletek

A csoportok sziiloi értekezletét az ovonodk tartjdk. Az dvoda nevelési évenként legalabb két
szlloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az 6voda vezetd, a
csoportos 6vonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az dvodavezetd hivhat dssze.

8.5.2 A sziilok irasbeli tdjékoztatasa

A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon, vagy irdsos forméaban torténhet.

Az intézmény a falitijsagokon kitett irdsos kozleményekben tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak,
a szlloi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrol lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény elott

8.5.3 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,
pedagogiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti €s miikodési szabalyzat,
héazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a vezetdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az 6voda honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az
ovodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden évodasunk
szlilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.6 A kulsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.6.1 Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a gyerekekek ovoda-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az 6voda-egészségligyi
ellatast Dravaszabolcs Kozség Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntartod biztositja.
Az 6voda-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi 6és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az Ovoda vezetdje biztositja az alabbi
személyekkel:

e az ovodaorvos,

e védond

e az ANTSZ Siklés varosi tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Az dvodavezeté és az bvodaorvos kapcsolatanak rendszere

Az 6vodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az orvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az o6vodas gyermekek
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Siklos varosi tiszti
féorvosa irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatja Siklés Varos Polgarmestere. Az
ovodaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje.

Az 6vodaorvos feladatai:

e Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente egy alkalommal
torténo szirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§(5)
bek. elbirja a gyerekek rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a gyermek gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

o A gyogytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba valo
besorolast a nevelési évet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka
késébb kovetkezett be.

o FEllendrzi az elrendelt jarvanytigyi intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi allapotarol taniskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védono kozremitkddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a kicsiknek, sziileiket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a
haziorvosi rendelébe irdnyitja kezelésre.

e A csoportok sziirését kovetden kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal és a
gyogytestneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a
gyermekeknél tapasztalt rendellenességekre.
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Az 6vodaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az Ovoda
vezetdjével. A gyerekek szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiliggeszti az intézmény
hirdetotablajan.

8.9.1.2 A véddné feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikdodik az orvossal. Eldsegiti az orvos
munkéjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyerekek
egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetéjével.

e Veégzi az dvodas gyermekek korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelgst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

9. A gyermekek ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A hianyzas igazolasa

Az oOvodas gyermekek hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok egységes elbiralasa
érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A sziil6 koteles a gyermeke tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az d6vodapedagdgus a nevelési év végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezo esetekben:

e aszilo6 eldzetes irasbeli, vagy szobeli kérelmére,

e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

9.2 Téjékoztatés, a szUl6 behivésa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elGirasai szerint torténik.
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9.5.1 tankdteles tanulo esetében:
e elsd igazolatlan 6ra utan, a sziil6 értesitése
» tizedik igazolatlan nap utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
e a tizedik igazolatlan nap utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

10 Intézményi hagyomanyok apolasa
10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az o6voda
hirnevének megérzése, dregbitése az 6vodakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6sdket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az tinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az linnepségek megrendezésének alapelvei:
e Feleljen meg az életkori sajatossagoknak,
e Magas érzelmi tartalma legyen,
e Gondosan megtervezett és megvalositott formai jegyeket tartalmazzon.
e Az anyak napja, valamint az iskoldba mendk bucsuztatasa nyilvanos. (éves
munkaterviink
szerint néha a gyermeknap, a karacsony és a farsang is nyitott) Ezekre a sziilok meghivast
kapnak, akik mas vendéget is hozhatna
A gyermeki ¢élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:

e Farsang

e Husveét

e Gyermeknap
e Mikulas

e Karacsony
A népi hagyomanyok apolasa korében torténik:

e A jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok megismertetése

e Népi kézmiives technikékkal valo ismerkedés.

o A kiilonb6z6 Vilagnapokrol (madarak és fak napja, Viz-vilagnapja, Foldnapja, stb.)

valéo megemlékezés,

Nemzeti iinnepeinkrdl életkoruknak megfeleléen megemlékeziink és bekapcsolodunk a
kozségi rendezvényekbe.
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11. Zaro6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
fenntarto, a sziil6i munkak6zdsség véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolads rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 0Onallo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgat6i utasitidsok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Dravaszabolcs, 2013.oktober 02.

Ovodavezeto

Nyilatkozat

A Dravaszabolcsi Drava Kincse Ovoda Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elkészitéséhez €s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége
az adatkezelési szabalyzat modositasat 2013. november 18-ai iilésén megtargyalta, annak
modositasi javaslataval egyetért.

Dravaszabolcs, 2013. november 18

a Sziil6i Munkak6zosség elndke
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1. sz. Melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalénos rendelkezések

Drava Kincse Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatélyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezdk:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre térténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és iddszertieknek kell lennitik.

Az adatok taroldsi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi titon feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zodésre, valamint az egészségre, a szexudlis ¢letre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetséget az adatok helyesbitésére.
Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Drava Kincse Ovoda vezetSje gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatasadhoz sziikséges.

2. A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok

Nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

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

2011. ¢évi CXII. Torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informéacioszabadsagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

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

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
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8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
10. Az 6voda SzMSz-e.

A szabdlyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozésa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

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

o személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve,
azonositoé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

o kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

o adatkezeld:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az éaltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

o adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniill az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

e adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

o nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A kézalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
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Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:
o pedagogus oktatasi azonositd szdmat,
o pedagogusigazolvanyanak szamat,
e ajogviszonya id6tartamat és

e heti munkaidejének mértékét.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartds adatkére

e neve (ledanykori neve)

o sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAlJ szama, ad6azonosito jele

o lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

e csaladi allapota

o gyermekeinek sziiletési ideje

e cgyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

o legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
o szakképzettsége(i)

o iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

o akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

e amunkahely megnevezése,

e amegsziinés modja, idépontja

o akozalkalmazotti jogviszony kezdete

o allampolgarsaga

o ablniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte

e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalod
iddtartamok

o akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, szé€khelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

o a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

o cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

e amindsitések iddpontja és tartalma
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e személyi juttatasok
o akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €és a hatarozott
idejl athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités adatai

e akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az ovodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény allomanydba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az
6vodavezetd felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezelésért
e Ovodavezeto,

e az intézményi neveldémunkat segitd  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes,

o aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikdo kézalkalmazott,
o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzo vezetd, vezetO-helyettes felelosségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszerl és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébol a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szold adatkoréhez tartozod
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.
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A kozalkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

o akozalkalmazott felettese,
e amindsitést végzo vezetod,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

o munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

o a kozalkalmazott ellen indult biintetGeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a
birosag,

e a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

o az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmistilés (tliz,
viz ) megakadalyozasa érdekében.

5. Az adatkezelés maodja, feladatai és szabalyozdasa

5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a tartozkodasra jogositdé okirat
megnevezeése, szama.

o sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
o agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

o agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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o kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok,
o agyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e agyermek, oktatasi azonositd szama

5.2. A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak

Az 6vodavezetd, a vezetO-helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az dvodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az o6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s
tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és elokésziti az
adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetdnek.

Az 6vodavezetO nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az 6vodavezetd €s az altala kijelolt tigyintézo.

Az 6vodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai fejlédésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra a
vezetOnek.

5.3. Az adatok tovabbitdsa

A gyermek adatai koziil

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziil6je neve, tdrvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birosag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

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

e a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az &vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
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figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszilintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére, tovabbithato.

A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitds az Ovodavezetd alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelel6 adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. Titoktartasi kételezettség

A pedagdgust, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
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Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kdtelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

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

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordoz6 esetében a rendszergazda, a papiralapt
nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagdgus
feladata és felelossége, a munkakori leirasban szerepld ligykorével megegyezden.

8. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informéacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szinti tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatdomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az

37



azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetéje a KIR-ben az oktatdsi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

o A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott
0t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

9. A pedagogusigazolvany

A  munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbgusigazolvanyt ad ki.

e A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kdzoktatds informéacios
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

e A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

e A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

e A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetdé ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas
szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezet6jétdl, egyéb esetekben az Ovodavezetdtdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds
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azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az oOvoda vezetdjét, aki 8 mnapon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

11. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabdlyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,
annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

12. Illetékesség

e Az 6voda vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

o biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

o cllendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
o eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén

e Az 6vodavezetd helyettes

o biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését

o kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban

o elOkésziti a munkakoréhez tartozd teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

« Ovodapedagogusok
o betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

o kezdeményezik az eltérések megszlintetését ¢és a szabdlyozéds, szabalykovetés
fejlesztését

12. Zaro rendelkezések
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A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatilyba és a fentickre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

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

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT A DRAVA KINCSE OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. sz.. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és Dbetartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.
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