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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Gyérsagi Kincseskert Ovoda és Konyha koézoktatasi intézmény szervezeti
felepitésére és mikoédésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetbjének
elbterjesztése utan a nevel6testiilet a szabalyzatban meghatarozott médon fogadta
el.

2. Az intézmény fenntartdja Gyérsag Onkormanyzat (9084 Gyérsag, Orszagut u. 75.)
A hatalyba lépéssel egyidejlileg érvénytelenné valt az intézmény el6z6, 2013. aprilis
10. napjan elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

3. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) és a mellékletét
képezé szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara,
dolgozdjara nézve kotelezé érvényl.

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ meghatarozza a kéltségvetési szerv szervezeti felépitését, mikédésének
bels6 rendjét, a kils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ a koltségvetési szerv helyi 6vodai programjaban régzitett cél- és
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Az SZMSZ
fontos szerepet t6lt be a szervezeti kultira fejlesztésében, az évtizedek alatt kialakult
j6 gyakorlat tovabbvitelében.

Az SZMSZ szerkesztésénél kiemelt szempont volt a szereplék jog el6tti
egyenléségének biztositasa, a rendeltetésszer(i joggyakorlas kévetelménye.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos
6sszehangolt mikodését és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT MEGHATAROZO
TORVENYEK ES RENDELETEK

Az O6voda alaptevékenységének meghatarozasanak és miikédésének ezek a
jogszabalyi forrasai:

1992. evi XXXIII. Térvény a Kézalkalmazottak Jogallasarél (Kit.)

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartastol

2012. évi CXXIV. Térveny a Nemzeti Kéznevelésrol szol6 Tv. modositasarol

2012. évi |. Térvény a Munka Térvénykényveérdl

2012. évi Il. Térvény a szabalysértésekrél, szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél
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1996. évi XXXI. Torvény a tlizvédelemrol

1997. évi XXXI. Térvény a gyermekvédelemrél és a gyamigyi igazgatasrol

1999 évi XLIl. Toérvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermekek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2007. évi CLII. Térvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kételezettségekrol

2008. évi CV. Torvény a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol
20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol

277/1997. (XIl. 22.) Korm. Rend. a pedagogus tovabbképzésekrél, szakvizsgarol.
368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz6loé térveny
végrehajtasarol

370/2011.(XIl.  31.) Kormanyrendelet a  koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerével kapcsolatos feladatok meghatarozasarol

229/2012. (VIIl. 28) Kormany rendelete a Nemzeti Koéznevelésrél szolo tv.
végrehajtasarol (KIR)

363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet ONAP

2/ 2005. (lll. 1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése
iranyelve és az SNI tanulok iskolai oktatasa iranyelve kiadasarol (ami 2013. aug. 31-
ig érvényes, majd ezt valtja 2013. szept. 1-t6l a kévetkezd

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve (és a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve)

26/ 1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségigyi ellatasrol

Nevelbtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

A tevékenységek finanszirozasa az intézmény jovahagyott kéltségvetése alapjan
torténik.

1.3. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

Intézmény hivatalos neve: Gyérsagi Kincseskert Ovoda és
Konyha

Feladat ellatasi hely: 9084 Gyérsag, Oreg u. 22.

Jogszabalyban meghatarozott koézfeladat | nemzeti kdznevelésrél szo6l6 2011. évi

tipusa: CXC. torvény alapjan koéznevelési
intézményi, 6voda
Alapfeladata / alaptevékenysege: Ovodai nevelés, a tébbi gyermekkel

egyitt nevelhetd sajatos nevelési igeny
gyermekek dvodai nevelése

Mikodeési kore: Gydrsag kozség kbzigazgatasi teriilete

OM azonositdja: 201991

Iranyité szerv neve: Gyérsag Kozség Onkormanyzat

képvisel6-testilete

Székhelye: 9084 Gyérsag, Orszagut u. 75.

Alapitd neve: Gy6rsag Kézség Onkormanyzat

Fenntart6 neve: Gy6rsag Kézség Onkormanyzata
Székhelye: 9084 Gydérsag, Orszagut u. 75.

Ovodai féréhely: 60
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2. AZ OVODA SZERVEZETE
2.1. AZ INTEZMENY JOGI ES GAZDALKODASI HELYZETE:

Az intézmény részben o6nalléan gazdalkodd, eldiranyzatai felett teljes jogkdrrel
rendelkez6 koltségvetési szerv, jogi szemely.

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

Tevékenység jellege alapjan: kdzszolgaltato

Kozszolgaltatd szerve, fajtaja: kozintezmény

Feladatellatashoz kapcsolodd funkcidja: o6nalld jogi személy, onalléan mik6dé
koltségvetési szerv

Az intézmény pénzigyi-gazdasagi feladatait a Toltéstavai Kézdés Onkormanyzati
Hivatal (9084 Gyérsag, Orszagut u. 75.) latja el.

A kdltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

Megbiz6: Gyérsag Kézség Onkormanyzat Képviselé-testilete

Megbizas idétartama: hatarozott idejl

Megbizas modja: nyilvanos palyazat atjan a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIl. Térvény és ennek végrehajtasarol rendelkezdé 138/1992 (X.8)
Kormanyrendelet szerint.

A feladatellatast szolgalo vagyon:

Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott vagyon a gy6rsagi belteriilet 227
hrsz-G (Gyérsag Oreg u. 22.) ingatlan, valamint a feladatok ellatdsahoz biztositott
leltar szerint nyilvantartott eszkézok. Az 6voda a rendelkezésre allo vagyontargyakat
a neveld és oktatd feladatok ellatdsahoz szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezési joga: )
A vagyon feletti rendelkezési jogkdr gyakorléja Gy6rsag Kézség Onkormanyzat

Az intézmény neve:  Gydrsagi Kincseskert Ovoda és Konyha
9084 Gyorsag, Oreg u. 22.
OM azonosité: 201991

Az intézmény fenntartéja: Gyérsag Kézség Onkormanyzat
9084 Gyérsag, Orszagut u. 75.

Az intézmény felugyeleti szerve:
Gyérsag Kézség Onkormanyzat Képviselo-testilete

Az intézmény gazdalkodasi jogkére:
Részben o6nalléan gazdalkodo, el6iranyzatai felett telies jogkdrrel rendelkezé
koltségvetési szerv

Az intézmény tevékenyséqge:
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o Ovodai nevelés, mely a gyermekek és a sajatos nevelési igény(i gyermekek
ovodai nevelését és iskolai életmddra térténd felkészitését biztositja.
e Ovodai intézményi étkeztetés
e Szocialis és gyermekjoléti ellatas, szallas nyujtas nélkiil,
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Intézményvezetd: Szabo Rita

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya.

A szabalyzatban foglaltak betartasa kotelez6 az intézmény valamennyi
kbézalkalmazottja szamara, a fenntart6 dnkormanyzat jéovahagyasaval |ép hatalyba.
Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény 2013. aprilis 10. napjan hatalyba
lépett Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzata.

2.2. AZ INTEZMENY ALAPVETO CELJA, ALAPFELADATAI

Az ovoda haroméves kortol az iskolaba jarashoz szilkséges fejlettség eléréséig,
nevelé intézmény. A gyermek addig maradhat az évodaban, ameddig eléri az
iskolaba lépéshez szilkséges fejlettséget, legfeljebb nyolcéves korig, amit a nevelési
tanacsado, illetve a szakérté és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye igazol. Az
ovodai nevelés meghosszabbitasaval az évoda nevelbtestiletének is egyet kell
értenie. A gyermek abban az évben, amelyben az 6tédik életévét betélti, az évodai
nevelési év elsé napjatdl kezdédbéen o6vodai nevelésben koételes részt venni. A
kdznevelési térveny szerint 2016. szeptember 1-t6] haroméves koratdl kételes évodai
nevelésben részt venni, mely aldl a jogszabalynak megfelel6 médon kérhetd.

Az ovodai nevelémunka az 'Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara épulé
pedagodgiai alapjan folyik. Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjat a Kormany
adja ki. (363/2012. (XIl. 17.) sz. Korm.rendelet)

AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI:

e Alapité okirat:
Az intézmény mbdositasokkal egységes szerkezetbe foglalt hatalyos alapitd
okiratanak szamu hatarozata

e Pedagodgiai program, mely tartalmazza:
- az 6vodai nevelés celjat és feladatait
- a helyi sajatossagokat
- a gyermeki tevékenységformakat
- aprogram megvaldsitasahoz szilkséges feltételeket
- aneveldmunka ellendrzésének és értekelésének rendszerét
- az ovoda kapcsolatrendszerét
e Minéségiranyitasi program
o Esélyegyenloségi terv
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

3
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A szabalyzat meghatarozza az intézmeény szervezeti felépitését, az intézmenyi
miikddés bels6 rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb
szabalyokat, a nevelésben részesiildk alapveto jogait és kdtelességeit.
e Eves munkaterv
Egy nevelési évre szoldé feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit
tartalmazza az id6pontok és a hataridék kitiizésével, valamint a felel6s6k
megjeldlésével. A munkatervet a nevel6testilet a tanévnyitéd értekezleten veglegesiti.
e Kollektiv szerzédés
Szabalyozza a kdzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé jogokat és kotelezettségeket,
ezek gyakorlasanak, ill. teljesitésének maodjat, az ezzel kapcsolatos eljarasok rendjét,
a kollektiv szerzédést két6 felek kapcsolatrendszerét.

2.3. AZ OVODA VEZETESI ES MUNKASZERVEZETENEK SZERKEZETE

Vezetés
» Ovodavezetd

Munkaszervezet
» Ovodapedagégusok
> Nevel6é és oktatomunkat kozvetlentl segité kézalkalmazottak: dajka vagy
helyette gondozénd és takarité egyitt az 6vodaban, ovodatitkar, pedagodgiai
asszisztensek

2.4. AZ OVODA KOZOSSEGEI

Alkalmazotti k6zosség: a vezetékbdl és a kbznevelési intézmeny alapité okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakdrokben kézalkalmazotti jogviszony
vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbdl allok k6zdssége.

NevelGtestiilet: az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagogus, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, oktatdé -
nevelémunkat kézvetlenil segité munkakoérben foglalkoztatottak (6vodapszicholégus,
ovodatitkar) kézossége.

Szakmai munkakozosséq: akkor miikédik az ovodaban, ha |étrehozasardl a
pedagégusok dontottek. Létrehozasat a Kéznevelési térvény 71. §-a szabalyozza.
Egy olyan szakmai munkaktzésség mikodésének létrehozasa is indokolt, melyben
az 6vodak egy munkakozosségben tomériilve alkothatjak a szakmai mindség

A sziil6k kozossége: A szolgaltatast igénybe vevok érdekeinek képviseletét
szolgalja. Ovodankban, mivel évodaszék nem mikédik, a szilék kdzosségének
tagjait az évodai csoportok, szilék altal valasztott képvisel6i alkotjak.

Az 6voda érdekvédelmi szervezetei: Kézalkalmazotti tanacs
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2.5. AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE
Vezetdi hataskorok

Az intézmény vezetését oly médon kell kialakitani, hogy az biztositsa az 6voda
mikodéséhez szilkséges dontések meghozatalat, a végrehajtas megszervezését és
ellenérzését.

2.5.1. OVODAVEZETO

Az dvoda élén az dvodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelése. Felel6s az
6évoda neveld munkajanak szinvonalaért, az intézmény szakszer(i és térvényes
miikodéséért, az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az intézmény vezetdjének
kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetét a fenntartdé bizza meg
feladatainak ellatasaval, déntése el6tt be kell szereznie az intézmény alkalmazotti
kozosségének, a szlléi munkakdézdssegnek a vélemenyét.

Az intézményvezet6 kizarélagos jog és hataskore:
e Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkérre
e rasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé
e Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korl képviselete

Az gazdasagi ligyintézére atruhazott hataskorok:
A gazdasagi feladatok elvégzését, ellentrzését, felugyeletét, az intézmeényi leltar és
selejtezes lebonyolitasat.

A hatarozatok, ligyiratok eljarasrendje:

A kiadmanyozasi jog az Ugyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast,
jogosultja az 6voda vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadmanyozza az oOvoda és bolcséde egésze tekintetében a
beérkez6 iratokat.

E szerint, kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott, ezen joggal rendelkez6 vezet6 irhat ala.

Az 6vodavezett feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatok:
» pedagogiali,
» munkalgyi
» gazdalkodasi
» tanlgy-igazgatasi.

Feladata:

Az alapité okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtasahoz, az
intézmény szakszer(i, rendeltetésszerl, térvényes és gazdasagos miikddéseéhez
elengedhetetlen dontések meghozatala, a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal valo kezelése.
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Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet a
jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorbe.

Kotelezettséget elézetes tajékozodas utan vallal: megrendelés, szerzédéskotes.

Az el6iranyzat meglétérél valé meggy6ézédés utan utalvanyoz.

Bels6é ellenérzési kontrollrendszer szabalyozasanak megfeleléen, ttemterv szerint
végez ellendrzési feladatokat (szakmai-, pénziigyi ellendérzes).

A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamolassal tartozik: nevel6testilet,
szU16i szervezet, fenntarto felé.

A sziikségletek felmérése utan, rangsorolva az igényeket, szamitva a varatlan
kiadasokra, tartalékot biztositva tervez.

Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagoégiai programjat.

Képviseli az intézmeényt.

Felel a pedagdgiai munkaért.

a nevel6testilet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozéd dontések elékészitéséert, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenérzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmeény
miikédéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasaert,

a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, meltd
megszervezéseéert,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,

a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, szil6k képviseldivel vald
megfelelé egyuttmikodéseért,

» a gyermekbaleset megel6zéseéert,

> a gyermekek, rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezeseert,

> a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert.

YV VYVVV VY

Y

Szakmai ellenérzést indithat — a pedagdgiai munkaért valé feleléssége kérében — az
intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértével torténd ertékelése céljabadl.

Az intézményvezeté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a Koéznevelési
torvény 5. mellékletben foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén Kivdil
maga jogosult meghatarozni.

A gyermekekeért valo felel6sségbdl adoédik, olyan déntések meghozatala és azok
végrehajtatasa, amely ahhoz szilkséges, hogy megel6zzék, kizarjak a gyermek
balesetek bekovetkeztét, tovabba garantdljak, hogy a gyermekek megkapjak
mindazokat a szolgaltatasokat, amelyeket az 6voda feladatabdl kovetkezden, a
lehet6 legjobb minéségben biztositania kell.

Az 6vodavezett feladata még:
a.) Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenyseég:

8
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A fenntartoval,

Pedagogiai Szakszolgalattal

Egészséglgyi szolgaltatokkal,

Gyermekjoléti szolgalattal.

Tarsintézmények (Ovodak, szakmai szolgaltatd, mas referencia intézmények)

b.) A felettes szervek, valamint a Kdézalkalmazotti Tanacs és a szll6i kézbsség
informalasa.

c.) A Kozalkalmazotti Szabalyzat, és az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre
vonatkoz6 pontok maradéktalan ellatasa.

YV V VY

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:
» Ovodavezetd helyettes
> élelmezés vezetd

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak:
» Ovodavezet
» Elelmezés vezetd

2.5.2. A vezet6 helyettesitési rendje

Az 6voda nyitvatartasa alatt a vezeté vagy az altala esetileg megbizott helyettes az
intézményben tartézkodik. A nyari zaras alatt — a fenntarté altal megallapitott napon
— Ugyeletet kell tartani az intézményben.

Az dbvodavezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén az
altala esetileg megbizott helyettes latja el a vezetdi feladatokat. Kotelezettséget csak
a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabalyzatnak megfeleléen
vallalhat. A hianyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az intézményvezet6
utalvanyozasi jogat a munkakari leirasanak és a szabalyzatnak megfelel6en.

Az 6vodavezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés
alapjan torténik.

Az o6vodavezetét helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem
tartoznak kizarélagosan az o6vodavezetd hataskérébe. Nem helyettesitheti a
munkaltatoi jogok gyakorlasaban, koltségvetés elkészitésében stb. Az évodavezetd
tavollete esetén az altala esetileg megbizott helyettes, munkaltatéi jogok kézil a
munkaviszony létesitése, modositasa és megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel
és felel6sséggel vezeti az intézményt.

Az ovodavezetd tavolléte esetén megbizas hianyaban, — illetve abban az esetben, ha
az azonnali intézkedéssel megbizott sincs az intézményben — az 6vodavezetét a
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, vagy a szakmai munkakdzdsség vezetdje,
hatarozatlan id6re alkalmazott oOvodapedagogus helyettesiti. Feleléssége,
intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggd azonnali déntést igényl6 tigyekre terjed ki.
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A reggel 6.30-8.00 oraig, illetve délutan 16.00-16.30 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremlikodnek az ez idében a munkarend szerint az
ovodaban tartézkodd o6vodapedagoégusok az azonnali intézkedéssel megbizott
jogkdérre kiterjedod felelésseggel.

A vezet6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézményvezetd benntartézkodasi rendje a kovetkezo:
Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 oraszama: 10 6ra

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaid6 kezdete
elétt legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzeésre alkalmas allapotban,
atéltézve, annak érdekében, hogy napi teend6it megfeleléen elékeszitse.

Heti munkaidd: 40 6ra

2.5.3. OVODAPEDAGOGUSOK

MUNKAIDO

Az ovodapedagogusok teljes munkaideje heti 40 éra.

80% (32 dra) Kotott munkaidd. 20% (fennmarado rész) 8 ora.

,Az ovodapedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban
kotott munkaidd) 32 orat a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kézvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania. A munkaid6 fennmaradé
részében legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készité, azzal 6sszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevel6testilet munkajaban valdé részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az 6vodapedagogus
szamara.” (Nkt. 62.§ (8) bekezdés)

Ezek a feladatok az alabbi teriileteket fogjak at:

e Felkésziil az 6vodai foglalkozasokra, azokat el6késziti

o Ertékeli a gyermekek fejlédését, egyéni fejlesztési terveket készit

e Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd adminisztracios
tevékenységet

e Részt vesz a neveldtestilet munkajaban, kdzdés odvodai programok
megszervezéseében, lebonyolitasaban

e Gondjat viseli a hatranyos helyzet( és a tehetséges gyermekeknek, ellatja a
gyermekvédelmi feladatokat

e Kapcsolatot tart az 6voda partnereivel, mindenekelétt a sziulokkel

o Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban,
maodositasaban.

o Felkésziilés a szll6i értekezletre, a sziil6i értekezlet megtartasa.

o Eves munkatervben meghatarozott évodai programokat szervez, bonyolit.

10



: 5%!@-5&9‘- * Gydrsdgi Kincseskert Ovoda
*J%ij:ﬁmfﬂndd . 9084 Gyérsag, Oreg uica. 22.
oy Telefon: + 36 30 9075800

2 &'
* R L *  kincseskerisagl@gmail.com

o Részvétel bels6 szakmai programokon, tovabbképzéseken, szakmai
munkakdzosségi foglalkozasokon.

e Gyermekek kisérete 6vodan kivili programokra.

o Eszkdzok, anyagok beszerzése.

e Szakirodalom tanulmanyozasa.

o Palyazatok irasa.

A munkaidé fennmaradé masik részében az o6vodapedagégus munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A munkavégzés altalanos szabalyai:
Az o6voda dolgozdéi munkajukat, megfelelé szakértelemmel, és gondossaggal, a
munkajukra vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok (munkakéri leiras), és
szokasok (etikai kddex) szerint végzik.

2.5.4. A pedagogiai munkat segité munkatarsak:

Dajkak
Heti munkaid®: 40 6ra

Pedagogiai asszisztens:
Heti munkaidé: 40 6ra

Nem munkaidé:

A munkavallalo laké- vagy tartozkodasi helyérél, a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérél, a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas
tartama.

A munkakézi sziinet:

A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a hat 6rat meghaladja,
hisz perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinetet legalabb
harom, legfeljebb hat éra munkavégzést kévetéen kell kiadni. A napkdzben igénybe
vett munkakdzi sziinet értelemszerlien megnéveli a napi munkaidét. A munkakozi
szunet igénybevételi szandékat, a vezetdnek kell jelezni, az igénybevétel elbtt,
legkésbbb a munkaba allaskor, hogy biztositani tudja a szakszer( helyettesitést.

Munkabdl valo tavolmaradas jelentése:

A dolgozé a munkabdl valé rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak kilonlegesen siirgés esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az oOvoda dolgozoi munkaidé beosztasukat, az o6voda vezetéjének elézetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megjelélésével cserélhetik csak el.
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Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel:

Nem kell az 6vodaban valé tartdzkodasra engedélyt kérni:

A gyermekeket kiséré szlléknek, nagysziléknek, a szulék altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagogusok altal 6rzott) irasban felruhazott, egyéb személyeknek, rokonnak,
baratnak.

A fejleszté gydgypedagdgusoknak az 6rarendben meghatarozott idépontokban, ettél
eltérd idépontokhoz vezetéi egyeztetés szikséges.

Vezet6i engedély és feliigyelet mellett tartézkodhatnak az 6vodaban:

Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek, akik a vezetbvel térténd egyeztetes
esetén jelenhetnek meg az évodaban.

Az 6voda irant érdeklédo szilok. Fényképezés, videbzas az 6voda teriiletén csak a
vezetd engedélyével tértenhet.

Az o6vodatitkar a feladatkérét meghaladé ligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
felelés vezetdnek jelenti be.

Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat, az 6vodavezetd engedélyezheti.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett
idépontban, megfelelé informaciok beszerzését kovetden térténhet meg:

- Ugynokok

- Az intézményi rendezvényeken a kereskedok, arusok, fellepok.

- Aruszallitok

- Az ételszallito ceg kepviseldi

Vezetével valé egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az 6vodaban:
- A fenntartd képviseldi

- A kormanyhivatal ellenérzést végzé megbizottai

- ANTSZ, Tiizoltésagi, Munkavédelmi ellenérzést végzé megbizottak

- A Vagyonkezeld Miszaki Szervezet munkatarsai

- Az 6voda védongje, gyermekorvosa

- A szakszolgalatok munkatarsai

A Nevelési intézmény helyiségeiben part vagy parthoz két6édo tarsadalmi szervezet,
egyhazi szervezet nem muikodhet!

Az ovoda nevében alairasra és korbélyegzd hasznalatara az o6voda vezetdje
jogosult. Kiadmanyozza az 6voda miikddésével Osszefiggd: jelenteseket,
beszamolokat, terveket, a hataskérébe tartozé belsé szabalyzatokat, és utasitasokat,
az 6nkormanyzattal torténé egyuttmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egyéb tajékoztatokat.

Kiadmanyozza a tars ovodak vezetbinek, az altalanos iskolak igazgatéinak, a
bélcséde vezetdjének, a pedagdgiai szakszolgalat vezetéjének és a pedagogiai
szakmai szolgalat vezetéjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetbjének sz6l6
levelezést, az dvodai szakvéleményeket.

Az 6voda bels6é hasznalatara készilt jegyzékényveket, hatarozatokat, nevelbtestiileti
és szllbi tajekoztatokat.

12



_ ga[;.ﬁﬂﬁ,_ o Gyérsdgi Kincseskert Ovoda
N Tgﬁaﬁ’ﬁﬁf Doodec - . 9084 Gyérsdg, Oreg utca. 22.
e Y B0 0 o Telefon: + 36 30 9075800
g O

V

kincseskertsag@gmail.com

2.5.5. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Az intézményben létrehozott munkakézésségek szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget nyujtanak a nevelémunka szervezéséhez, ellenérzéséhez.

e Feladata: A munkakézdsség éves munkatervének elkészitése.

o A szikséges eszkozok jegyzékének osszeadllitasa.

e A bels6 tovabbképzés megszervezése.

e Részvétel az ellen6rzé munkaban.

Képviseleti joga:

A munkak6zosség vezetbje képviseli a szakmai munkakézésséget az intézmény
vezetésége felé, valamint, ha a vezet6 megbizza, az o6vodan kivili szakmai,
maodszertani rendezvényeken.

Felel6ssége:
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed: a munkakori
leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

2.5.6. Az 6voda hivatalos bélyegzdi és azok hasznalatanak szabalyai

A bélyegzbk felirata és annak lenyomatai:
Korbélyegzék

Kézépen a Magyar Koztarsasag cimerével, melyet az intézmény alapité okirat
szerinti nevének felirata vesz koriil, alatta Gy6rsag.

Az dvoda kdrbélyegzdje: Az intézmény hivatalos neve szerepel, k6zépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

A kor és hosszubélyegz6 hasznalatara az 6vodavezetén jogosult.
3. AZ OVODA KOZOSSEGEINEK MUKODESI RENDJE, KAPCSOLATAIK
3.1. ANEVELOTESTULET

A nevelbtestiilet az 6voda pedagogusainak kozéssége. Nevelési kérdésekben az
intéezmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A nevelGtestilet
doéntési jogkorébe tartozik:

e anevelési program és médositasanak elfogadasa

e a Szervezeti és Mikédési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa

e az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasa.

e a hazirend elfogadasa

e avezetbi palyazathoz szakmai vélemény kialakitasa.

e Az ellendrzési terv elfogadasa

o A teljesitményértékeléssel kapcsolatos vélemény megfogalmazasa
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A nevelétestiilet és az alkalmazotti kozésség értekezletei:
e tanévnyito értekezlet
e (szi, tavaszi értekezlet
e tanévzard értekezlet

Az értekezletek idépontjat az éves munkaterv régziti. Rendkivili értekezlet hivhato
0ssze, ha a nevel6testilet egyharmada, vagy az intézményvezetd szikségesnek
latja.

A nevelbtestilet dontései, hatarozatai: a nevelbtestiilet dontéseit, hatarozatait, a
jogszabalyokban meghatarozottak kivételével, nyilt szavazassal és egyszer(
sz6tdbbséggel hozza. A nevelétestiileti értekezletekrdl jegyzékonyv késziil, melyet a
vezetd, a jegyzokdnyvvezetl ir ala, és a nevelbtestiilet két tagja hitelesiti.

A telies alkalmazotti kézGsség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Gssze,
amikor ezt jogszabdly el6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések
targyalasara kertl sor. Az alkalmazotti k6zésség értekezleteirél jegyzékdnyvet kell
vezetni.

3.2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

e Szakmai és médszertani kérdésekben segitséget nyujtanak a nevelémunka
szervezéséhez, ellenérzéséhez.

e Segiti a megfelelé szakmai szinvonal elérését.

e Tamogatja a palyakezdd 6vondk munkajat.

3.3. ABELSO ELLENORZES RENDJE

A belsd ellenérzés folyamata az intézmény o6nellenérzesi feladataihoz szervesen
kapcsolodik. A belsé ellenérzés az 6voda egész neveldmunkajat athatja, €s minden
dolgozéra kiterjed. Az ellendrzési terv a nevelési program feladataihoz kapcsolédva,
az eves munkatervben kerlil meghatarozasra. Az ellenérzés mindenkor az intézmeény
mindségiranyitasi programjaban megfogalmazott elvek alapjan tértenik. A
mindségiranyitasi program tartalmazza az intézményi 6nértékelés eljarasrendjét, a
vezetdi, pedagogusi és alkalmazotti teljesitményértékelés eljarasrendjét.

Az ellenérzés célja:

e segitse az intézményben minél hatékonyabb neveldmunka megvalésulasat

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerli gazdasagos
ellatasat, a bels6 rendet, a tulajdon védelmét

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ben
figyelmeztessen az intézmény mikoédéseében felmertlé helytelen
intézkedésekre, hibakra, hianyossagokra is

e jaruljon hozza a hibak, szabalytalansagok megel6zéséhez

e az ellen6rzés segitse az dvodai munka hatékonysaganak megitélését, és
mutasson ra a fejlesztés lehetséges utjaira.
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Az ellendrzés fajtai:

Tervszerli, munkatervben régzitett, elére megbeszélt szempontok szerint. Spontan,
alkalomszer(ien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében, vagy napi
felkésziltség mérése érdekében. A latogatas mindenkor a jobbitas, a segités
érdekében tortéenik. A tapasztalatokat értékeljik, meghatarozzuk a fejlesztési
lehetéségeket. Az altalanos tapasztalatokat a testiileten kézésen megbeszéljik.

Kapcsolattartas a boélcsédével:

Egymas munkajanak kolcsénés megismerésével segitjlk a gyerekeket a
zOkkenbmentes Ovodakezdéshez. A bdlcsédés gyerekeket meghivjuk az o6vodai
unnepélyekre, rendezvényekre. Ovodakezdés elétt a leend6 6vondk ellatogatnak a
bélcsbédébe, a bdlcsddés kisgyerekek a leendd csoportjukba, hogy ismerkedjenek a
kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek az 6vodarél

3.4. AZ OVODA ERDEKVEDELMI SZERVEZETEI

Az 6voda vezetbjenek kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a
mukodeési feltételeit, megadni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast,
és kialakitani az egyuttmikdédeés lehetséges formait. Tématdl fliggéen az
érdekvédelmi szervezetek képvisel6i részt vesznek az intézményi ddntés
elékészitésében.

Az érdekvédelmi szervezet véleményt nyilvanit:

gazdalkodasbodl szarmazé bevétel felhasznalas elétt,

belsd szabalyzatok tervezetérdl,

munkarendrél, éves szabadsagrol,

kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedeések eldtt,
képzésekrol.

YVYVVY

3.5. A SZULOK KOZOSSEGEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

A szul6k a kozoktatasi térvény alapjan jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére szil6i szervezetet hozhatnak létre. Az intézménylnkben Szil6i
Munkakézdsség muikodik, csoportonként két fével. Egy csoport sziléi képviselbi a
gyermekkozosséghen dolgozd ovondvel tartanak koézvetlen kapcsolatot. A szilbi
szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziléi szervezet
vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjéhez. Az intézményvezetd nevelési évenként
legalabb két alkalommal 6sszehivja a szilék képviselit, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munkajardl, feladatairdl, valamint meghallgatia a szuléi szervezet
véleményét és javaslatait.

Véleményt nyilvanithat:
e Az oOvoda pedagdgiai programjanak, hazirendjének, SZMSZ-ének azon
pontjairél, amelyek a sziilékkel, ill. a gyermekekkel kapcsolatosak.
e Véleményt nyilvanithat a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,
ill. az 6voda miikédésével kapcsolatban javaslattal élhet.
e A vezetdi palyazatrol.
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A sziilok tajékoztatasanak rendje

Az 6vénbk a kozoktatasi torvénynek megfeleléen a gyermekek fejlédésérdl szobeli
tajékoztatast tartanak a szlléknek évente legalabb két alkalommal. A szllok
csoportos tajékoztatasa a szil6i értekezleteken térténik évente harom alkalommal.
Ezek témajat az éves munkaterv hatarozza meg.

A szllokkel valo kapcsolattartas egyéb formai:

csaladlatogatasok,

nyilt napok,

csaladi programok,

falidjsagon kiirt informaciok.

4. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Kiils6 kapcsolatok rendszere:
A feladatok eredményes ellatasa érdekében az intézmény vezetbje rendszeres
munkakapcsolatot tart
e a fenntartoval,
az iskolaval,
a gyermekek egészségugyi ellatasardl gondoskodod intézménnyel,
a gyermekvédelmi hatésagokkal,
a pedagogiai szakszolgalattal.

4.1. Fenntartoé

Kapcsolattarté: Ovodavezetd

A koznevelési intézmény vezetbje nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra, hogy
az intézmény tevékenységérél atfogdé mdédon beszamoljon a fenntartonak. A
kapcsolat formaja: beszamolok készitése, értekezleten valo reszveétel.

4.2. Altalanos Iskola
Kapcsolattarto: Ovodavezetd
A kapcsolattartas célja a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-
iskola atmenet megkonnyitése. A kapcsolat formaja: kdlcsénds latogatas, szakmai
forum, rendezvényeken valo részvétel, szilbi ertekezlet.
A nevelési év kezdetén cél az egyuttmiikodési terv kialakitasa, és annak kolcsénds
elfogadasa

e a pedago6gusok szakmai programjaira,
ovodasok iskolaval valé ismerkedésére,
unnepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsénés részvételre,
ertekezletekre,
volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalatra kiterjedéen.

4.3. Az intézmény és az egészségiigyi szolgaltatok kapcsolata:
Az intézmény a gyermekorvossal, a védénokkel és a fogorvossal tart kapcsolatot.
Segitségiikkel a gyerekek évenként egyszer belgyégyaszati vizsgalaton és fogaszati
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szlirésen vesznek részt. A védéndk a tisztasagi vizsgalatokat, és a nagycsoportosok
részére szemeészeti és hallas vizsgalatot vegeznek.

4.4. Az intézmény és a gyermekjoléti szolgalat kapcsolata:
Az 6voda gyermekvédelmi felelése van kozvetlen kapcsolatban a gyermekjoléti
szolgalat képviselbjével.

Feladata:
e Figyelemmel kiséri teleptlésiinkén él6 o6vodas koru gyerekek szocialis
helyzetét, javaslatait eljuttatja a gyermekjoléti szolgalat képviseldjenek.
e Probléma esetén jelez feléjik.
e Biztositja a sziikséges informacié aramlast.

4.5. Az intézmény és a Szakszolgalatok kapcsolata

Minden egyes gyermek fejlédését fegyelemmel kisérjiik. Nagyfoku elmaradas esetén
a pedagodgiai szakszolgalattdl vizsgalatot kériink. A szakvéleményben elGirt
fejlesztési teriiletekhez, a meghatarozott idékeretnek megfeleléen gyogypedagogus,
logopédus és pszicholégus segitségét vesszik igénybe. Szervezeti formaja: egyéni,
vagy mikrocsoportos. A szakemberekkel folyamatos kapcsolatban allunk,
munkajukat szakmai tudasunkhoz mérten kiegészitjik. A sajatos nevelési igényl
gyerekeket Alapité Okiratunkban meghatarozottak szerint, integraltan neveljik.

4.5.1. Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése

Nevel6étestiiletiink vallalia a sajatos nevelési igényl gyermekek gondozasat,

fejlesztését. Ezt a munkat a tobbi kisgyermekkel egyitt, integraltan valositjuk meg. A

feladat vallalasanal két dolog motivalt benniinket:

- telepulésiinkén névekszik azoknak a gyermekeknek a szama, akik fejlédésiikben
barmilyen okbdl elmaradtak, sériiltek;

- szeretnénk az iskolaba valo beilleszkedésiiket z6kkendmentessé tenni, €s minél
jobban alkalmassa tenni 6ket az iskolai feladatok elvégzésére.

Sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelése, oktatasa keretében, a kézoktatasrol

sz06l6 1993.évi LXXIX. torvény 121.8§.29. pontja szerint az alabbi gyerekek évodai

nevelése, oktatasa valosithaté meg az intézményben, akik a szakertdi és

rehabilitacids bizottsag vizsgalat alapjan a kovetkez6 szakvéleményt kaptak:

- beszédfogyatékos, a megismeré funkciok vagy a viselkedés organikus okra
visszavezetheto tartds és sulyos rendellenessége,

- a megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartos és sllyos rendellenessége,

- enyhe értelmi fogyatékos gyermek integralt nevelése,

- 6nalléan kozlekedd, enyhén mozgasseériilt gyermek nevelése,

- a beilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességgel kiizd6 gyermekek problémainak feltarasa és segitése.
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4.5.2. Integralé 6vodaként a kévetkezd célokat tliztuk ki:

- Fejlesztjiik az alkalmazkodo készséget, akaraterét, 6nallésagra térekvést, érzelmi
életet és egyuttmiikddést.

- Biztositjuk a szlikséges kornyezetet, targyi feltételeket és segédeszkdzoket.

- A napirend, napi jaték, tevékenységek soran a gyermek szamara csak annyi
segitséget biztositunk, ami a tovabbi 6nall6 cselekvéshez sziikséges.

- Elvéarasainkat a sajatos nevelési igényl gyermek fejlédésének lteméhez
igazitjuk.

- Fejlesztésiiket a szamukra megfeleld tertleteken valdsitjuk meg.

Fentiek altal javul a gyermekek életmindsége, tarsadalmi beilleszkedése,
csOkkennek a fogyatékossagbél adédéd hatranyok, természetessé valik a gyermekek
kozotti kilonbségek elfogadasa. Harmonikus, nyugodt o6vodai kdérnyezetiinkben
biztositott a gyerekek integralt nevelése, esélyegyenlésége.

4.6. Az 6voda kapcsolata tarsadalmi kérnyezetével

Az ovoda vezetbje, 6vodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az
ovoda és bolcséde vezetéjével és az altalanos iskola igazgatojaval, illetdleg
intézmények alkalmazottaival. Az adott év munkatervében régzitik a kapcsolattartas
rendjét. Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi tarsintézményekkel,
amit a helyi nevelési programban és az éves munkatervben szabalyoz.

» koézmuivel6dési intézmeények,

» pedagogiai szakszolgalat,

» gyermekvédelmi, csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalat intézményei,

» pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények,

» az ovodat ellen6rz6, hatdsagi jogkorrel bird szervezetek.

Az oOvodavezetonek feladata az intézményt érintdé informaciok folyamatos
figyelemmel kisérése, értékelése, kezelése, felhasznalasa.

5. BELSO INFORMACIOS FORRASOK

az ovodavezetd rendszeres napi ,6vodabejarasa”,
csoportlatogatasok, ellenérzések alkalmaval,
rendszeres megbeszélések, konferenciak
megbeszélések a vezetd helyettessel
megbeszélések a nevelbtestilettel

nevelési értekezletek,

munkakozosségi értekezletek,

munkatarsi értekezletek,

egyéni beszelgetesek.

YVVYVYVVVYY
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Kulsé és belsé informacionak tekintheté a sziilok részérél érkezé informaciok,
jegyzékonyvek és feljegyzések a sziil6i korokrol, a fogadaorakrdl, a szuldi kér, illetve
alapitvany munkajarol.

6. INFORMACIOATADASI FORMAK

A vezet6 fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciot adjon,
figyelembe véve az idOszerliséget. A megbeszéléseken kerlil sor a megjelent
rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok alkalmazasi maodijaira. Révid,
illetve hosszli tavu elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési tennivalok
megbeszeélésére. A napi gyors informaciocserére felhasznalhato a telefon, internet is.
A dolgozdékra vonatkoz6 rendeleteket, jogszabalyokat, azok modositasait
hozzaférhetévé kell tenni minden munkatars szamara.

7. AZ INTEZMENY MUKODESET SZABALYOZO DOKUMENTUMOK

» Pedagdgiai program
» Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Melléklete:
> Adatkezelési SZABALYZAT
Fuggelékei:
» Munkakéri leiras mintak
» Az intézményben bélyegzbhasznalatra jogosultak listaja
Egyéb szabalyzatok:
Kollektiv Szerzédés
Kézalkalmazotti Szabalyzat
Eves munkaterv
Hazirend
Beiratasi eljarasrend
Belsé kontrollrendszer
Kulcskezelési szabalyzat
Vagyongazdalkodasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Pénz- és értékkezelési szabalyzat
Gazdasagi lgyrend
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata
A jogkdrok gyakorldinak névszerinti felsorolasa, alairas mintak
Bizonylatok kezelésének szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tizvédelmi Szabalyzat — Tiizriadé terv
Panaszkezelési szabalyzat
Esélyegyenléségi terv
Tovabbképzési szabalyzat — Beiskolazasi terv

7
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A hazirendet a gyermekcsoportokban jol lathaté helyen kell elhelyezni. A hazirend
tartalmazza az intézményi rendszabalyokat, a gyermekek és sziil6k jogait és
kotelességeit, valamint az 6voda belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.
A dokumentumokat a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban
helyben szokasos modon nyilvdnossagra kell hozni. Az évodai alapdokumentumai
megtalalhatok a vezet6 altal kijel6lt helyen.

A szilék az 6vodavezet6tdl vagy a helyettestdl, kérhetnek szobeli tajékoztatast a
dokumentumokrdl, a sziilével torténd, elézetes megallapodas alapjan.

Nevelési év végén a pedagogiai programban meghatarozott feladatokrol az
intézmeény vezetdje, tajekoztatast ad a sziilék részére.

8. AZ OVODA MUKODESE, A MUKODES RENDJE

8.1. ANEVELESI EV RENDJE

A nevelési év szeptember 1. napjatél, a kévetkezd év augusztus 31. napjaig tart.
Julius 1. napjatél augusztus 31. napjaig nyari életrend szerint miikddnek az 6vodak.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testilet hatarozza meg és rogziti a
munkatervben a sziil6i k6zosség véleményének figyelembevételével.

Az o6vodai nevelési év rendjét a munkaterv hatarozza meg. Ebben a nevelétestiilet
megfogalmazza a nevelési évre szol6 kiemelt feladatokat, az ellenérzés rendjét, a
nevelés nélkili munkanapok szamat és az 6vodai tUnnepek idépontjat. Az 6voda 5
napos munkarenddel (izemel.

Nyitvatartas: 6.30-16.30-ig lépcs6zetes munkakezdéssel és befejezéssel.

Heti nyitvatartas: 5 napos nyitvatartas, hétfétél-péntekig. Rendkivili nyitvatartast a
fenntarté engedélyezhet irdsban benyuijtott kérelem alapjan.

Uzemeltetési sziinet: a fenntarté déntésétél fiiggéen évente az évoda nyari
nagytakaritasahoz, karbantartasi, felGjitdsi munkalatok elvégzéséhez kb. 4 hét
szlikséges.

Téli zaras: a fenntarté hozzajarulasaval.

Technikai szlinet: az o6voda éplletében bekovetkezett balesetveszély esetén,
(fert6zés, vagy egyéb elemi csapas).

Nevelés nélkili munkanap a térvény altal szabalyozott szamban évente 5 nap.
Ugyeletek rendje:
Napi Ugyelet: Reggel 6.30-7.00 o¢raig, délutan 16.00 -16.30 oraig 6sszevont

csoportban Ugyeletet tartunk. Az Unnepek miatti munkarendben bek&vetkezett
valtozasok miatti Ggyeletrél, a befizetések alkalmaval hirdetmény formajaban adunk
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tajekoztatast. Amennyiben az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetekkel megegyez6
idében a gyermeklétszam jelentésen lecsékken mindkét intézményben 6sszevont
csoport mikodik.

Nyari tgyelet: fenntart6i déntés fliggvényében.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre a fenntarté adhat engedélyt. A nyari
zaras id6pontjat februar 15.-ig ismertetni kell. Az intézményben kdézegészségiigyi
okokbdl térténd karbantartasi munkalatokat a nyari hénapokban, a zaras ideje alatt
vegeztetjik el. A Hazirend részletesen tartalmazza az évoda miikodési rendjét.

8.2. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

Az bvodaban a neveldmunka a helyi nevelési program alapjan folyik, melyet a sziilék
szamara nyilvanossagra kell hozni. Az 6voda vezetéje és az 6vonék kotelesek a
szUl6k részére tajékoztatast adni a nevelési programrél. Az 6vodas gyermekek
fejlédésérdl a szulét folyamatosan tajékoztatni kell.

Az ovodai felvételt minden év aprilisdban jelentkezés elézi meg. Az Ujonnan
jelentkez6 gyermekek fogadasa a nevelési évben folyamatosan térténik. Az dvodaba
felvett gyerekek csoportba val6 beosztasardl az évodavezeté dont. A gyermek abban
az évben, amelyben az 6todik életévét betdlti, az 6vodai év elsé napjatdl kezdédéen
ovodai nevelésben koteles részt venni.

Tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabalyok: A gyermek tavolmaradasat a
szllének be kell jelenteni. A nevelési év alatt egészséges gyermek hianyzasat
indokolt esetben az intézményvezetd, egy-két napos hianyzas esetén az
6vodapedagbgus és a gondozond engedélyezheti. Harom napon tuli hianyzas utan
orvosi igazolas szikséges.

8.3. TERITESI DiJAK BEFIZETESE

A befizetés minden hénap masodik hetében toérténik. A pontos datumot a
gyermekoltézében minden esetben ki kell figgeszteni. Kedvezményben a harom
vagy tébb gyermekes, a tartésan beteg gyermeket nevel6, és gyermekét egyedill
nevelb csaladok részesiilhetnek

9.4. AZ OVODA MUNKARENDJE

A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak a
munkabol valé rendkivili tavolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésbbb az adott munkanapon reggel 8.30-ig kételesek jelenteni az intézmény
vezetdjenek, vagy helyettesének, hogy a feladat ellatasarél gondoskodni lehessen. A
vezetl tesz javaslatot — a térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével — a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kézalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.
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A dolgozok jelenléti iven vezetik a munkaban téltétt idét, a pedagoégusok a kotott
munkaidejiiket, 6rajukat tartjak nyilvan. A jelenléti iven jelenik meg a tavolmaradasok
ideje és oka, valamint a tulmunka, helyettesités ideje, amit a nyilvantartas
vezetésével megbizott régzit a jelenléti iven.

9.5. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az intézmény helyiségeiben, tertletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
k6t6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja
a gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz két6d6 szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathaté mindaddig, amig az 6vodaban a gyerekek
jogszertien benntartézkodnak, fliggetlenil attol, hogy kotelezé vagy nem kételezé
foglakozason vesznek részt.

Szabalyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:

> A belépés és benntartozkodas megilleti az intézménybe jaré gyermekek
szuleit, kozvetlen ismerdseit (szil6i est, munkadélutan, innepek alkalmaval).

» Az intézmény programja irant érdeklédé Uj szuldket tajékozodas céljabdl.

» Rendkivili esetben az évoda programja irant érdeklédé szakmai csoportot.

> Azon levelezd vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospitalas céljabol
keresik fel az intézményt.

» A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddéi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az 6vodai élet megzavarasa
nelkul tartézkodhatnak az 6voda épiiletében az évodavezeté vagy altala kijelolt,
egyeéb helyiségekbe csak engedéllyel Iéphetnek be.

9.6. AZ OVODAI FELVETEL RENDJE

A beiratas idejét, médjat minden évben a fenntarté hatarozza meg. A beiratasnal
szukséges dokumentumok:

- aszilé szemelyi igazolvanya, lakcimkartyaja,

- agyermek anyakdnyvi kivonata,

- agyermek lakcimkartyaja és TAJ kartyaja,

- integralt nevelést igénylé gyermek esetén: szakvélemény.

Az ovodai felvetel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek
harmadik életévének betéltése utan vehetd fel. A sziild gyermeke 6vodai felvételét,
atvetelét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az o6vodai
nevelési évben folyamatosan térténik, ha a féréhely lehetévé teszi.

A gyermek ovodai felvételrél a sziilé értesitést kap, hatarozat formajaban, illetéleg a
felvételt nyertek névsora kifliggesztésre keril az intézmény hirdetétablain. A
hatarozattal szemben a sziilének jogorvoslati lehetésége van. Az évodai beiratassal
kapcsolatos szabalyozast a beiratasi eljarasrend tartalmazza.
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9.6. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasa a fenntartd
6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat k&zoétti megallapodas alapjan
térteénik. A gyermekek fogorvosi, szemészeti és altalanos szlrévizsgalatara évente
egy alkalommal kerul sor, melynek megszervezése az évodavezeto feladata.

9.7. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivili eseménynek mindsil kilénoésen: a természeti kataszirofa és a
robbantassal térténé fenyegeteés.

Az intézmény védo-ové elbirasa, hogy rendkivilli esemény, bombariado esetén az
illetékes szervek értesitése és az intézmény gyors, szakszer( Kkilritése a tlzriado
tervben foglaltak szerint torténik. Rendkivili esemény, bombariadé esetén az
ovodavezetd intézkedhet.

Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni. Az épilet kiuritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az
intézkedeést vezeté hatdésag informacidja alapjan az évodavezetd, akadalyoztatasa
esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A gyermekek felluigyeletérdl,
biztonsagos helyre elhelyezésérél a hatdésagi ellendrzés utani visszaallitott helyzetig
az oOvoda alkalmazotti kére gondoskodik. A bombariadérél és a hozott
intézkedésekrél az évodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

9.8. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelés informaciés rendszere (tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. Az adatokat a kdznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, az intézményvezeté a KIR honlapjan keresztil kiildi
meg. Az intézményvezeté a KIR honlapjan keresztill az Nkt.-ben meghatarozott
adatok megkiildésével a gyermek, a pedagégus munkakérben, valamint a nevel6
munkat koézvetlenil segité munkakoérben foglalkoztatottak részére a jogviszony
létesitésének napjat kéveté 5 napon belil 11 jegyld azonositdé szam kiadasat
kezdeményezi.

Amennyiben az oktatasi azonosité szammal rendelkez6 személy jogviszonya
megszlinik, az intézményvezetd a jogviszony megsziinését — a megsziinés
idépontjatdl szamitott — 5 napon belll jelenti be a KIR-en keresztil. Az
intézményvezetd a kéznevelési intézmény oktober 1. napi allapot szerinti k6zérdekii
adatairél minden év oktéber 15. napjaig a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott
formaban statisztikai céllal keretében adatokat k6z6l.

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrél készilt igazolas, és egyéb elektronikus
uton eléallitott papir alapu intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha
tartalmazza:

- azintézmény nevét, cimét,
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- oktatasi azonositészamat,

- megnyitas és lezaras idépontjat,

- azintézményvezetd alairasat,

- papiralapl nyomtatvany esetén az intézmény kérbélyegzojét.

Amennyiben az adatok tovabbitasa elektronikus Uton torténik, akkor a személyes
adatok védelmére vonatkozé szabalyok érvényesek.

A kezelés rendje: a dokumentumok példanyait minden esetben megkapja az érintett,
és bekeril az iktatoba.

10. AZ OVODAI BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
10.1. Pedagdgiai munka
Az ovodavezetd minden terileten teljes kori ellenérzési jogkérrel bir.

A szakmai ellenérzés kiterjed:
» az ovoda pedagodgiai programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara,
» az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,
»> a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kdvetelményeinek
megdfigyelésére
» a szakmai dokumentumok ellenérzésére.

Az ellendrzés fajtai:

Tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.

Spontan ellendrzések (problémak, reakciokészség, naprakészség)

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszerét és
Utemezését az éves munkatervben.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésrél az 6vodavezetd

dont.

YV VY
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

» oOvodavezett és helyettese

> szakmai munkakézdsseg.
Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagégussal ismertetni kell, aki arra
szbban vagy irasban észrevételt tehet.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének altalanosithaté tapasztalatait a nevelési
evzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.

10.2. EGYEB JOGSZABALYOK ALAPJAN AZ SZMSZ - BE TARTOZO
SZABALYOZAS A DOHANYZAS TILALMAROL
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2006. szeptember 1-én lépett hatalyba az egyes egészségugyi targyu térvények
modositasarél szélé 2005. évi CLXXXI. Toérvény, amely az dvodak esetében
alapvetéen megvaltoztatja a jelenlegi dohanyzassal kapcsolatos rendelkezéseket. Az
1999. évi XLIl. Térvény a nemdohanyzok védelmérdl szolé térvény alapelvként
mondja ki: nem szabad dohanyozni kézforgalmu intézményben-ide tartozik az évoda
is.

Teljes dohanyzasi tilalom vonatkozik az intézményre. Ez azt jelenti, hogy az épiilet
egyetlen helyiségében, valamint az intézményhez tartozo kilsé teriileten (példaul
udvar) sem lehet dohanyzoéhelyet kijel6lni, akar hasznaljak azt a gyermekek, akar
nem.

A munkahelyet a nemdohanyzok védelmérél szélé térvény alapjan a munkahely
nemdohanyzé munkahellyé van nyilvanitva.

Munkajogi vonatkozasa a rendelkezésnek:
> A dolgozoknak el kell fogadni a megvaltozott munkahelyi kériilményeket, csak
az oOvoda tagabb teruletén kivul (példaul koztertileten) dohanyozhat
munkaidében.
» Az Uj munkavallaléval a felvételnél a dohanyzassal kapcsolatos feltételeket
elézetesen ismertetni kell, és e kdrilmény birtokaban kell meghozni a dontést
a munkavallalonak.

Egészségvédelmi birsag szabhatdé ki a dohanyzassal 6sszefiiggé tilaimak,
korlatozasok megsértése esetén.

A dohanyzassal 6sszefiiggd tilalmak: legalabb 20 000 Ft
Korlatozasok megsértése esetén: legfeljebb 50 000 Ft

20 000 Ft o©sszegig a helyszinen is kiszabhatjadk a birsagot a dohanyzassal
Osszefliggd tilalmak, korlatozasok megsértése esetén.

Az oktatasi intézményekre kiszabott birsagokbdl befolyt 6sszeget az oktatasi
intézmények dohanyzasmegel6zd, illetve a dohanyzasrol leszoktaté programjainak
tamogatasara kell felhasznalni.
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Zaro rendelkezések

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre,
o illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.
e A szul6kre (azokon a tertileteken, ahol érintettek).
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e Az dvoda teriletére.
e Az Ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo,
o6vodan kivli
e programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, killsé kapcsolati alkalmaira

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa:

Az SZMSZ modositasa csak a nevelbtestillet, a fenntarté javaslata, valamint a
kdzoktatasi térvény eldirasai miatt kerlilhet sor.

Az intézmény tovabbi szabalyzatai:

Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalldé szabalyzatok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat mellékletei.

Szabalyzatok:

- Belso ellenérzési szabalyzat

- Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat

- Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

- Hazipénztari és pénzkezelési szabalyzat
- Elelmezési szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Kodzalkalmazotti szabalyzat

Az SZMSZ melléklete a dolgozdk munkakéri leirasa.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok és munkakéri leirasok moédosithatok az
SZMSZ valtoztatasa nélkil, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény vezet6éjének megitélése ezt szilkségessé teszik.
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény nevelbtestilete

; I N
Gyérsag, 2020. oktéber 2 6. Mtfﬂb'\tb/} (4. .a neveldtestiilet
neveben

alairas

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban
biztositott

altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a neveldtestlleti elfogadas
elétt a

jogszabalyban  biztositott hataridd  betartasaval véleményt alkotott. A
dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az évoda kdzalkalmazotti tanacsa nevében

Gydrsag, 2020. oktober 2. 4 abdn‘@w'bﬁwi’l@«

A szll6i képviselet, a Gyérsagi Kincseskert Ovoda SzMSz - ének elfogadasahoz
magasabb

jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak

biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezetisége, valamint a gyermekek
adatainak

kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést

nem fogalmazott meg.

Az 6vodaban miikodé Sziiléi Szervezet

Gy6rsag, 2020. oktdber L6 Vo, Fo0wmnd. AN Rueo,
alairas

Szil6i Szervezet elndke
A magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az
egyetértési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatéarozott hataridé biztositasaval gyakorolta

és
megadta a telepllési 6nkormanyzat.

Gyérsag, 2020. o u@f‘lﬁ/()/L /(U

Ph.
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A Gybrsagi Kincseskert Ovoda Szervezeti és Milkddési Szabalyzat

A Gyérsagi Kincsekert Ovoda SZMSZ-t a nevelétestiilet
képviseletében dontési hataskérében jovahagyta az intézmény vezetdje.

; 0 o I
Gyrsag, 2020. oktsber el bots Mbe
alairas
intézményvezetd
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1. sz. melléklet . ]
1. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:
az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel 6sszefligg6é adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:
1. Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikddésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3 2011. évi CXII. Térvény az informacios énrendelkezési jogrél és
az informacioészabadsagrol
4. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo

térvény végrehajtasarol
B, 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl
6. 1995. évi LXVI. Térvény A kdzokiratokrol, a kézlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérél
il 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol
8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdézalkalmazottakrél sz6l6 1992. évi XXXIII.
térvény végrehajtasarél a kozoktatasi intézményekben
2§ 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarél
10. Az dévoda SzMSz - e

3. A szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu
alkalmazottjaira, minden kézalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban
allé gyermekre.

4. A kézalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés
Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat
vezetni, a kéznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgyjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
Nyilvantartja a:

> pedagogus oktatasi azonosité szamat,

> pedagogusigazolvanyanak szamat,

» ajogviszonya id6tartamat és
» heti munkaidejének mértékét.
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A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére
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neve (leanykori neve)

sziletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adbazonosito jele

, tartézkodasi hely, telefonszama

lakéhelye csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakér betdltésére jogositd okiratok adatait tudomanyos
fokozat

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltétt idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlnés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bilnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo idétartamok

a kdzalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervneél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi
beosztasa, FEOR-szama

ideji athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai cimadomanyozas,
jutalmazas, kitlintetés adatai

a minésitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kézalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott

a kézalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd
adatai

A felsorolt adatokat az évodavezeté, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli az
OGMK munkaligyi csoportjianak egyuttmiikédésével.

A pedagoégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezeléje, a pedagoégusigazolvany
elkészitésében kdézremlkoddk részére tovabbithato.

5. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikoddék feladatai
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Az intézmény allomanyaba tartozé kézalkalmazottak személyi iratainak kezeléséért,
a szemelyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetésében KIR Munkatigyben,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartas kezelésért az OGMK (Ovodak Gazdasagi
Mikodesi Kozpontja)- val k6zésen egyittmiikddve valésul meg.

A kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kézponti
irattéarban kell elhelyezni az OGMK - ba.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kézalkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koézil a munkaltatd megnevezése, a
kézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kézérdekli, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az intézmeényben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési elbirasai alapjan térténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz ) megakadalyozasa érdekében.

6. A kézalkalmazott jogai és kételezettségei

> A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
szemelyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba
korlatozas nélkil betekinthet, azokrél méasolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi
irataiba valo betekintésrol, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez tértén6é megkildésérdl.

> A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartas vezet6jétdl, egyéb esetekben az dvodavezet6tol irasban kérheti.
A koézalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, telijesek és aktualisak legyenek.

» A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezé valtozasokrél 8 napon belil
koteles irasban tajékoztatni az ovodavezet6t, aki 8 napon belul koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

7. Személyi irat

7.1 Kézalkalmazotti szempontbél személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban
es barmilyen eszkdéz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a
kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt, megszlinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
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7.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktol
elkllénitve kell iktatni és kezelni.

7.3 A személyi iratok kérébe az alabbiak tartoznak:
» aszemélyi anyag iratai,
> a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiliggd egyéb iratok,
» a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval &sszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
» a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

7.4 Az iratokban szerepl6é személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a
kézérdek( adatok nyilvanossagarol szél6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

8. Személyi irat kezelése

8.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 kézalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikddtetése a megbizott
feladata.

8.2 A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXII. térvény 83/D §-aban
meghatarozott személyek:
» a kozalkalmazott felettese,
» feladatkorének keretei k6z6tt a térvényességi ellendrzést végzo szerv,
» afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
» munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birésag,
» a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozé hatésag, az tgyész
és a birdésag,
> az illetmény-szamfejtési feladatokat ellat6 szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkdrén bellil,
» az adohatoésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
» mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé térvény szerint
jogosultak (adéellenér, tarsadalombiztositasi ellenér)

8.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint
a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelt-rendelet iratkezelési elbirasai alapjan térténik.

8.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kézalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkildte.

8.5 A személyi anyag tartalma:
» a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
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a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a teljesitményértékelés, mindsités,

a kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban Iévo fegyelmi buintetést kiszabé hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

VVVVVYVYVVYVVY

8.6. A kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast el
kell késziteni.

A megbizott személy Osszeadllitia a kodzalkalmazott személyi anyagat. A térveny
eltéré rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon Kivdil
mas irat nem tarolhato.

8.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgydjtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatbszamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.

8.8. A személyi anyagnak ,Betekintési lap™-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6Ini kell
a személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintes
idépontjat, a megismerni kivant adatok koérét, a betekintdé alairasat. A ,Betekintési
lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

8.9. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb szemeélyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap”
kitoltését kdvetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
sz0616 1995. évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

8.10. A koézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A k6zalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a kézalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfeleléen a kézponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat és
az iratkezel6 alairasat rogziteni kell.

8.11. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a
kézalkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott 6tven évig meg kell Orizni. A
személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

A személyi anyagok az OGMK-ban vannak elhelyezve kezelés, tarolas és megdrzés
céljabal.
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9. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén vald tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama.

szlléje, torvényes képviseldje neve, lakéhelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatasi azonosité szama

v

YVVVYVVVYVYY

9.1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

9.2 Az intézmény vezetbje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések eés jelen
szabalyzat el6irasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzeséeért.

9.3. Az arra kijeldlt személy felelés a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala
tartozo teriileten foly6é adatkezelés szabalyszeriiségéeért.

9.4. A pedagdgusok, a gyermekvédelmi felelés, valamint az arra kijelolt személy a
munkakéri leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefiiggé feladatokert
tartoznak felelésséggel. A gyermekvédelmi felelés kezeli a gyermekek hatranyos
helyzetére vonatkozé adatokat és elékésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat
a vezetbnek.

9.6. Az arra kijelolt személy a feladatkére szerint illetékes o6vodatitkar feleldés a
pénzigyi elszamolasokhoz kapcsolédd személyes adatok szabalyszer(i kezeléséert
Az 6vodatitkar kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz szilkséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében feladatkérén belill részt vesz az 6vodavezeto.

9.7. Az 6vodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézsegere,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, 6vodai
fejlédésével, valamint az iskolaba l|épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és el6készitik adattovabbitasra a vezetének.
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9.8. Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé
adatokat, s tovabbitja a jegyz6kdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

10. Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél szoéld
térvenyben meghatarozott célbdl tovabbithatok az intézménybdl:

a) fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok,

c) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelétestiileten belill,
a szuldnek,

f) a gyerek 6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz

g) az egészséglgyi, 6vodai, iskolai egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

h) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
iffjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek, intézménynek a  gyermek
veszelyeztetetiségének feltarasa, megsziintetése céljabadl.

11. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

11.1 A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagogus feladatkére vagy megbizasa szerint,
gyermek és ifjusagvédelmi felelds, balesetvédelmi felels, az dvodatitkar.

11.2 Az évodatitkar feladata a gyermekek nyilvantartasara szolgalé névsor vezetése.
A névsort €s a nyilvantartasokat biztonsagos maédon elzarva tartja, a hozzaférést
csak az arra illetékes személynek biztositja.

11.3 A balesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat,
jegyzokonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

11.4 A gyermekvédelmi felel6s az Esélyegyenlségi Tervben foglaltak alapjan végzi
feladatait. Nyilvantartia és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasahoz szikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdahoz
szlikseges adatok kezelésében feladatkérén belll részt vesz az intézményvezett-
helyettes.

11.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 10. a), b), f) és h) pontban irt adattovabbitasrol
sz0l6 iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeldli ki.

11.6 Az illetékes vezetd helyettes adja ki a 10. g) pont szerinti adattovabbitasrol
sz0l0 iratokat.
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11.7 Az Odvodapedagoégus a gyermekfejlodésérdl, értékelésével, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kézdlheti a szlldvel.

11.8 Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a szilét arrol, hogy az
adatszolgaltatas koételez6-e vagy onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében
k6z6Ini kell az alapul szolgalé jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szul6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo6 részvétel nem kotelezé.

11.9 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.
12. Titoktartasi kotelezettség

A pedagoégust, a neveld és oktatd munkat kézvetlenil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kézremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
gyermekkel szilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkal fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestilet tagjainak egymas kézti a
gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziléjével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kézolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

A pedagogus, a neveldé és oktatdo munkat kozvetlenul segité alkalmazott az
ovodavezeté utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerllt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezeésre jogosult beleegyezése nem szukséges.

A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a szuldvel t6rténé

kozlés tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kbznevelési
toérvény alapjan kezelheték és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelbtestilet
uléesen.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kételezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl,
a célnak megfelel6 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.
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Onkéntes adatszolgaltatas esetén a szilét tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem koételezé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo sziiléi engedeélyt az eléviilési idd vegeig nyilvan kell tartani.

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

13. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél,
beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapui, mind az elektronikus adathordoz6 esetében.
Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozé esetében a
rendszergazda, a papiralapu nyomtatvanyok esetében az évodatitkar, a gyermekek
adatainak estében az oOvodapedagogus feladata és feleléssége, a munkakori
leirasban szerepld Gigykorével megegyezden.

13. Koézponti nyilvantartashoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
13.1.. A k6zoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében - a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szilkséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A kézoktatas informacios rendszerébdl
személyes adat csak az érdekelt kerése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az
érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott esetben adhaté ki. A KIR
keretében foly6 adatkezeles tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatds informaciés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az
intézmények, amelyek kézremikédnek a kodznevelési térvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit els¢ alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakdrben, illetve neveld-
és oktatdbmunkat koézvetlenil segqité alkalmazotti munkakérben, az adatkezelé a
- hivatal azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositdé szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét,
sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre
vonatkozo6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyGjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstél szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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Az dvoda vezetdje a KIR - ben az oktatasi azonositdé szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kdvet6 6t napon belil kételes bejelenteni.

A Koézoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét azonosité
szamat, anyja nevét, lakdhelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabél tovabbithaté a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére.
A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott 6t évig lehet kezelni, kiveve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

13.2.. A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté Gtjan kildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas
informacios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

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

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényleshez  sziikkséges adatok a pedagogusigazolvany elkésziteseéhez
tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését koveté ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolaséat és a Kbzoktatasi Informacios
Irodaval t6rténé egyeztetését foglalja magaban.

13.3. A k6zalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkul betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat.  Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valé  betekintésrél,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitesét és javitasat a
nyilvantartas vezet6jétdl, egyéb esetekben az oOvodavezet6tdl irasban kérheti. A
kézalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatoé részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, telijesek és aktualisak legyenek.
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A kézalkalmazott az adataiban bekévetkezd valtozasrdl 8 napon belll kételes
irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjet, aki 8 napon belil kételes intézkedne az
adatok aktualizalasarol.

14. A szabalyzat hatalya
Teriileti hatalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Tarogaté Ovoda
éplletére, tagovodaira, az 6voda udvarara és a nevelési idében torténé, a
pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd dvodan kivili foglalkozasokra is.

Személyi hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetbjére, beosztottaira, minden
kdzalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e szabalyzat szerint kell
ellatni a koézalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott 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
megszinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra. A
gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a
kézalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megszlinése utan hataridé nelkil
fennmarad.

Idébeli hatalya:

A szervezeti és muikodési szabalyzat idobeli hatalya kiterjed a nevel6testilet
elfogadasat kdvetden a kihirdetés napjatdl a szabalyzat visszavonasaig.

15. llletékesség

Az ovoda vezetdje:
> biztositja a szabalyozas jogszerlisegét és folyamatos fejlesztését
> biztositja a szabalyozas megismerhetéséget
> ellen6rzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a szlikseges
korrekciokat
> eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetdé - panaszok
esetén
Az 6vodavezetd helyettes
» biztositia munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak
ellendérzését
» kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval,
fejlesztésével kapcsolatban
» el6késziti a munkakéréhez tartozoé terlileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre.
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Ovodapedagégusok betartjdk a szabdlyozas munkateriiletilkkel 6sszefiiggd
rendelkezéseit kezdeményezik az eltérések megszintetesét és a szabalyozas,

szabalykovetes fejlesztését

16. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat elfogadasanal és moédositasanal a szul6i szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

- A szabalyzat kozzététele, a dokumentaldas médja és a hozzaféré elhelyezés
biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELES|I SZABALYZAT A JATEK-VAR OVODA ES BOLCSODE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatéasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben koézrem(ikdéds intézményi alkalmazottakra
kotelez6 érvénydl.

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

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az
alairasokat az alairasra jogosult c. melléklet tartalmazza, alairasukkal igazoljak, a

hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Kelt: Gyérsag, 2020. oktéber. L6.

b ot 2o

ovodavezetd
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17. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az dévoda nevelétestilete a 2015. 06. honap 30.
napjan megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikodesi szabalyzat
1. szamu mellékleteként elfogadta.
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