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ALTALANOS RENDELKEZESEK, BEVEZETES

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Kaskantytii Napkoziotthonos Ovoda adatait, szervezeti felépitését, az intézmény
muikodésének bels6 rendjét, a kiilsé6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény
nevelési programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat
szabalyozza.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata és hatalya

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az 6voda miikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az dvoda vezetdjének, pedagodgusanak és egyéb alkalmazottjdnak. A
szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s megatartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, részt vesznek feladatai megvalositasdban,
illetdleg akik igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az alkalmazottakkal szemben az Ovodavezetd — munkaltatoi jogkorben ellatva —hozhat
intézkedést.

Sziilét, vagy mas nem az 6vodaban dolgozo személyt az 6voda dolgozdjanak tajékoztatni kell
a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az
ovodavezetdt értesiteni kell, aki felszolitja, hogy hagyja el az 6voda épiiletét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelez6 érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel képviseldjére. A
szabalyzat a nevelOtestiilet altali elfogadas utdn a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba és
hatarozatlan 1ddre szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

2011. évi CXC. Torvény 25. § (1) A kdznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
= 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
modositasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol



o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol szo6ld torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhdztartasrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

e 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

e 1993. ¢évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

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

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

e 296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

e Neveldtestiileti hatarozatok

e VezetOi utasitasok

1. 3. Az SZMSZ kozzététele

A Kaskantytii Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2011. évi CXC.

Torvény 25§ (4) bekezdése értelmében, a kovetkezd helyiségben kertil kozzétételre:

Ovodavezet6i iroda

2. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi mdédja




2. 1. Az intézmény jellemzo adatai

A intézmény szervezeti adatai és feladatai az allamhéztartasrol szold 2011.évi CXCV. Tv-
ben, valamint a Kozoktatasrol sz6lo 1993.¢vi LXXIX. torvényben ¢és az allamhaztartés

rendjérél szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. Rendeletben foglaltak alapjan keriiltek

meghatarozasra.

Az intézmény OM azonositoja: 202046

Az intézmény neve: Kaskantyii Napkoziotthonos Ovoda

Az intézmény székhelye: 6211 Kaskantyu Pet6fi Sandor utca 2.
Telefonszam: 78/446-147

Az alapit6 okirat szama, kelte: 66/2012.(X11.20.)

Az alapité okirat hatalyba 1épése: 2013 januar 1.

Az intézmény alapitdja és fenntartdja: Kaskantyl K6zség Onkormanyzata
Székhelye: 6211 Kaskantyt Hunyadi utca 16.

A koltségvetési szerv felligyeleti szerve: Tabdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szakagazati (TEAOR) beosztasa: 8510

Az intézmény adoszama: 15806280-1-03

2. 2 Az intézmény tipusa:
Az intézmény tipusa: Kéznevelési intézmény-6voda
A koltségvetési szerv kozfeladata:

- Ovodai nevelés

- A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai

nevelése

Alaptevékenysége: Az 6voda harom éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény jogszabalyi rendelkezések szerint:

- Ovodai nevelés, ellatas, iskolai életmodra valo felkészités,



- napkozi otthonos jellegii ellatas napi étkezéssel, foglalkozasi idon tali feliigyelettel,

pihentetéssel,
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 50 6
Csoportok szama: 1

Az alaptevékenységen beliili szakfeladatok:
- 851011-1 Ovodai nevelés, ellatas

- 851012 Sajatos nevelési igényii gyerekek ovodai nevelése, ellatasa

Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

o akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény,

o anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

o akodzoktatasi torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012 (VIII. 28.)
Korméanyrendelet.

e Nevelési-oktatési intézmények mitkdésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

2.3. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa és jogallasa

Onalléan miikddd, bankszamlaval és adoszammal dnalléan rendelkezd koltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdasagi és szamviteli feladatait a Kaskantyt Kozség Onkorményzata latja el a
koltségvetési szervek kozotti kiilon megallapodéas szerint. A nemzeti kdznevelésrol szo6ld
2011. évi CXC. Torvény 21.§ (1) bekezdése szerinti torvényben koznevelési feladatok
ellatasara létesitett jogi személy koznevelési intézmény, 6nallé szakmai programmal.

2.4. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasara kijelolt onalléan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv neve, székhelye:

Kaskantyu Kozség Onkormdanyzata 6211 Kaskantyi Hunyadi utca 16

2.5. Az intézmény hosszu- és korbélyegzoinek hivatalos szovege

Hossztibélyegzd: Kaskantytii Napkoziotthonos Ovoda 6211 Kaskantyt Petéfi Sandor utca 2.
Adodszam: 15806280-1-03

OM azonositd: 2020 46

Korbélyegzé: Kaskantytii Napkoziotthonos Ovoda 6211 Kaskantya Petéfi Sandor utca 2.

3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai




3.1 Az intézmény alaptevékenységei

A 2011. évi CXC torvény A Nemzeti Koznevelésrél 6 bek.8§ alapjan az intézményben
harom-hét éves koru gyermekek nevelése, iskolai életmodra valo felkészitése, az 6vodali
nevelés ellatasa folyik Kaskantyu Kozség kozigazgatasi teriiletén lakhellyel rendelkezd

gyerekek részére.

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét a Koznevelési Torvény eldirasai, a helyi

Nevelési program alapjan végzi.

Ovodai étkeztetés biztositasa.

3. 2. Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény jogszerli miikodését hatalyos Alapité okirat biztositja.
Az intézmény tartalmi miikodését a helyi Pedagégiai program hatarozza meg.

Az intézmény egy nevelési évre szo0lo elkésziild6 Munkaterve a feladatok megvaldsitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok és a hataridok
kitlizésével, valamint a felel6sok megjeldlésével. A munkatervet a nevelOtestiilet neveld-

testiileti értekezleten véglegesiti.

A Kaskantyui Napkoziotthonos Ovoda Pedagégiai programja, Hazirendje, az intézmény az

adott tanévre elfogadott Munkaterve a kovetkez6 helyiségekben keriil kozzétételre:

=  (Ovodavezet6i szoba

4. Az 6vodai nevelés rendje

Az intézmény 1 csoporttal miikodik.

Az intézmény alkalmazottainak szama 46, ebbol

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
- az alkalmazottak adatair6l
- gyermekek adatairol

Az adatok tovabbithatok fenntarto, a birdsag, a renddrség, az ligyészség részére.



/ Ktv. 2. sz. melléklet./
4.1. Pedagogiai program

Az 6vodaban a neveld munka, foglalkozasi, illetve pedagogiai program szerint folyik, melyet
nyilvanossagra hozunk.

A Helyi Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend az irodaban van elhelyezve.
A nyitvatartasi idében a sziilok szdmara barmikor megtekinthetd.

4.2 . Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

Az 6voda haroméves kortol az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb
nyolcéves korig neveld intézmény. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a
teljes 0vodai életet magéaba foglald foglalkozasok keretében folyik.

Gondoskodik az 6vodas kort gyermekek nevelésérdl, felkészit az iskolai életmodra. Ellatja a
gyermekek étkeztetését.

A sziil6k igényéhez igazodva az alapellatason kiviil kiilonféle fakultativ szolgaltatasokat nyujt
az 6voda:

- Hitoktatas

5. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

5.1 Az 6voda vezetéségének tagjai, jogkorei

A Kaskantyii Napkoziotthonos Ovoda irdnyitasat, magasabb vezetdi megbizassal rendelkez6
intézményvezetd latja el. Az intézményvezetét Kaskantyl Kézség Onkormanyzata Képvisel6-
testlilete bizza meg palyazat utjan-5 éves iddtartamra-, a Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992.évi XXXIILtorvény (Kjt.) és a Kjt. végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben cimi
138/1992. ( X.8.) kormanyrendelet 5.§(2) bekezdése alapjan. A vezetd felett az egyéb

munkaltatoi jogkoroket a Polgarmester gyakorolja.
Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:
- az intézmény képviselet

- az intézménnyel kozalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban 1évé valamennyi dolgozo
felett a munkaltatdoi jogok gyakorlasa, beleértve az alkalmazast, munkaviszony
megsziintetést fegyelmi feleldsségre vonast.

- az intézmény gazdalkodasara vonatkozoan a teljes korli kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa

- az intézmény muikodéséért és gazdalkodasaért valo feleldsség



- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat

- vezeti és el0késziti a neveldtestiileti €s 6ssz-alkalmazotti értekezleteket

- kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel
- gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitése

- ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatokat

- gondoskodik a hit és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylttmiikodik az egyhdzak képviseldivel

- felel az 4ltala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott dnkormanyzati vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért és allaganak megdrzéséért

- a Polgarmesteri Hivatal vezetdje felé a meghatarozott idOpontokban teljesiti
adatszolgaltatasi kotelezettségeit

- szoveges beszamolot készit az intézmény szakmai feladatellatasarol
Az intézményvezetd hataskorébdl atruhdzza a helyettesre:

- nemzeti €s 6vodai linnepségek megszervezését

- aszabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

Tavollétiikben korlatozott jogkdrrel a legmagasabb szolgalati iddvel rendelkezd
ovodapedagdgus helyettesit, felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért.

6. Az intézményi kozosségek jogai, kapcsolattartasuk

6. 1. Kozalkalmazottak

Az 6voda dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megéllapitott munkakdrokre a

fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetd alkalmazza.

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottiak Jogallasarol

sz0l6 Torvény és ezekhez kapcsolddo rendeletek szabalyozzak.

Az alkalmazottak egy része oktatdé-neveld6 munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd az

oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitd mas kozalkalmazott.

Az dvoda dolgoz6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Talmunka: Nkt. 62.§ (8) Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valod részvétel, gyakornok szakmai

segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Szabadsag: Az Ovoda dolgozoinak szabadsaga az érvényben 1év6 Kijt. (1992. évi XXXIII.
torvény) IV. fejezet 56-57. §-a alapjan érvényesithetd.

6.1.1. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi €s véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak igy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult

személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

6. 1. 2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali

titkok megorzése

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok ¢és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkdt képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas

személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo
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szabalyoknak ¢és eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢s amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az
intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni,

amig annak kozlésére az illetékes felettesétdol engedélyt nem kap.

6.1.3. Személyi juttatisok

6.1.3.1.Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka ¢€és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre. A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében
fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni. A munka dijazésara vonatkozé
megallapodasokat munkaszerzédésben vagy kinevezési okiratban kell rogziteni. A

kozalkalmazott a bet6ltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.
6.1.3.2. Kereset-kiegészités feltételei

Az intézményvezetd kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény
elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy
kiilonosen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgdldo mindségi
munkaveégzeést (kiemelt munkaveégzésért jard kereset-kiegészités). A kiemelt munkavégzésért
jaré kereset-kiegészités megallapithatd — a kozoktatdsi intézmény barmely alkalmazottja
részére — egy alkalomra, illetdleg meghatarozott idére. A meghatarozott idére sz616 kereset-
kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel fizetett kereset-
kiegészités egy nevelési €vnél hosszabb idére nem szolhat, de tobb alkalommal is
megallapithatd. A kereset-kiegészités megallapitasa soran figyelembe kell venni a vezetdi
feladatot ellatok, tovabba a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak

teljesitményértékelésének eredményeit.

6.1.3.3. Munkaruha juttatasok
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Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhdt és
munkavédelmi cipdt biztosit. A munkaruha és munkavédelmi cipd kihordasi ideje két év,
dajkaknal egy év. A munkaruha és munkavédelmi cipd a kihordasi id0 alatt az intézmény
tulajdonat képezi, azt kovetden a kozalkalmazott tulajdona lesz. A kozalkalmazott a
munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utdni napon szerez

jogosultsagot a juttatas igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idéponttol kezdddik.
A juttatasi idébe nem szamit be a GYES, GYED.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi id6 hanyadanak

megfeleld 0sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

e  Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

Rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

Elhalédlozas esetén

Az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

A  munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles

gondoskodni, ezért semmiféle koltségtérités nem illeti meg.

6. 2. A nevelotestiilet

70. § (1) A nevelOtestiillet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd ¢és
dontéshozo szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e
torvényben ¢€s mdas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben

véleményez0 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.2.1. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvalodsitasa, ezaltal a gyerekek magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezo €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik az

intézményt érintd valamennyi tigyben.
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Nevelotestiileti feladatok:

e apedagbgiai program elfogadasa

e az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének jovahagyasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

6. 2.2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a nevelési év

soran, amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A nevelési év értekezletei az alabbiak:

- nevelési év-nyito értekezlet
- félévzaro értekezlet

- nevelési évzaro értekezlet
Rendkiviili értekezlet hivhatdo 0Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vagy
intézmény vezetdje sziikségesnek latja.
Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése:

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai

koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet
jelenlevé tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba

kerilnek.

6. 3. A sziil6i kozosség, sziil6i szervezet és a kapcsolattartas rendje
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6. 3. 1. A sziiloi szervezetek

A Koznevelési Torvény alapjan a sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére ¢&s
kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat
szervezeti ¢és mikddési rendjérdl, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl. A sziildi szervezet vezetdit képviseleti Gton valasztjak,
mivel a gyerekek sziileinek tobb mint 50 % -a valasztotta 6ket, ezért a sziil6i szervezet
vezetOsége jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét
érintd tligyekben. A csoportok sziildi szervezetének kozosségeit az egy csoportba jard

gyerekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziiloi szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a sziil6i

munkako6zdsség tandcskozasain ismertetik az intézmény vezetdjével.
6. 3. 2. A sziiloi szervezetek jogai

A sziil6i szervezet véleményezési, javaslattételi €s egyetértési jogait gyakorolja:a 2011.évi

CXC torvény 43. bekezdésének 73§ alapjan meghatarozott jogkdrok alapjan.

Az 6vodai sziiloi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az 6vodai sziildi szervezet
vezetdsége. A vezetdség munkdjaban a csoportok sziildi szervezetének elndkei vesznek részt.

Véleményezési jog illeti meg a hit €s vallasoktatds idejének és helyének meghatarozésara.

Egvetértési jog illeti meg:

e a Hazirend elfogaddsaban
e az SZMSZ elfogadasaban

e az dvodai Pedagdgiai program elfogadasaban.

Dontési jogkorei:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a gyerekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,
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e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a gyerekekkel kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Egyeztetni kell a sziild szervezettel a kovetkez6 témakorokben:

e az 6voda miikodési rendje, nyitva tartasa

e a benntartézkodas rendje (gyerekek, vezetok) a vezet6k és a szililoi szervezet
kapcsolattartasanak formai,

o akiilso partnerekkel val6 kapcsolattartas formai

o amulasztasokra vonatkoz6 rendelkezések,

e atéritési dijra vonatkozo rendelkezések,

o az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje,

o VvEdo, 6vo eloirasok,

6. 3. 3. Vezetoi kapcsolat a sziiloi szervezettel, a Sziiloi Munkakozosséggel

A sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezet

vezetdje juttatja el az intézmény vezetdjéhez.

A szilbéi szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontban nevelési
évenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és

feladatairol, valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

Az 6vodai sziildi szervezet vezetdsége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb

mint 50 %-a jelen van.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként

legalabb egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi szervezet tevékenységérdl.

Miikodésiiket sajat szervezeti és miikodési szabalyzatban hatarozzak meg.

6. 3. 4. A sziiloi értekezletek rendje

A csoportok sziiléi kozossége szamdra az intézménynevelési évenként kettd, a munkatervben

rogzitett idopont sziildi értekezletet tart.

Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vodapedagdgus

¢s a szlil6i szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.
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6. 3. 5. Nyilt napok rendje

Az intézmény évente egyszer nyilt napokat tart, amikor a meghivott vendégek részt vehetnek

6vodai csoportfoglalkozasokon.

7. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

1. 1. A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint az 6vodasok beiskolazasa ¢€s egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel és cégekkel, tdimogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld0 munka kiillonbozd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztdsu

alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartds formai és modjai:

o koz0s értekezletek tartdsa

o szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa

e intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos tligyintézés

o koz0s linnepélyek rendezése

1. 2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarto Gyakorisag

Mikodési feltételek és
Munkaterv és

Fenntart6 dnkormanyzat torvényességi keretek intézményvezetod _ )
igény szerint
biztositasa
Partneri igényeknek )

intézményvezeto, )

Sziildi szervezet megfeleld oktato-neveld Munkaterv szerint
ovodapedagdgusok
tevékenység folytatasa

Torténelmi egyhdzak Oktato-neveld )

' o intézményvezeté | Munkaterv szerint
helyi képvisel6i egyiittmitkodés
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) _ . Egytittmtikodési
Ovodai-egészségiigyi ellatas '
Védono ' intézményvezetd megallapodas
biztositasa .
szerint

Bacs-Kiskun Megyei . . o, .,
Pedagogiai munka segitése, intézményvezetd
Pedagogiai Szakszolgélat ]
szakértdi vélemény kérése | ovodapedagdgusok

Kisk6rosi Tagintézménye Folyamatos
intézményvezetd
Csaladsegito Szolgalat Gyermekvédelem Folyamatos
ovodapedagdgusok
Helyi korzeti mb., ‘ ‘ Rendezvények
Biztonsag, biinmegeldzés intézményvezeto
polgardrség alkalmaval

8. Intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épséglik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

8. 1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésével

kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell, €s be kell tartani az intézményi Munkavédelmi szabalyzat,

valamint a Tlizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik vonatkozod eldirdsokat, a veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatd magatartasformékat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabba sziikség szerint
életkoruknak és fejlettségi szintjiilknek megfeleloen ismertetni kell. Az ismertetés tényét az

o6vodapedagdgusok a csoportnaploba dokumentélni kotelesek.

A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden

kell elintézni.

Minden ovodapedagogus felelds a csoportjaba jardo gyermekek egészségének ¢és testi
épségének megodvasaért. A balesetet szenvedett gyermeket sajat ovodapedagdgusa nem

hagyhatja magara. A gyermek ellatasa érdekében az intézkedéseket a vezetd teszi meg.
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A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A balesetrdl jegyzokonyv késziil és a KIR-ben is rogzitésre kertil.

9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak, az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult

felelos vezetovel.

A rendkiviili eseményrol az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:

a/ a fenntart6t

b/ tliz esetén a tiizoltosagot

¢/ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

d/ személyi sériilés esetén a mentdket

e/ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket Tilizvédelmi szabalyzatban
megfogalmazott modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a

veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épliletet a  benntartozkodd
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gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd kitiritési

terv alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért az 6vodapedagogusok a feleldsek.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épilet kitiritésével egyidejlleg - felelds dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o akodzmiuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogaddsarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetgjét az intézményvezet6

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

o az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

o az épiiletben tartozkodo személyek létszamaral, életkorarol

o azépiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja koteles betartani.
A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza a tlizriad6 tervet, valamint a bombariado tervet.

o Tz esetén a Tlizvédelmi szabalyzat tlizriadd tervének utasitasai kell végrehajtani.
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A robbantéassal torténd fenyegetés esetén a Tuzvédelmi szabalyzat bombariado
tervének utasitasait kell végrehajtani.

A tlzriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a
felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséért az intézményvezetd a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

dolgozojara kotelezo érvénytiiek.

10. A pedagdgiai oktato és nevelési munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés rendjét az 6voda ellendrzési és értékelési rendszere tartalmazza.

EllenOrzési tertiletet:

A gyerekek ellendrzése és értékelése;
A pedagogusok teljesitményének értékelése;
A vezetdi feladatokat ellatok teljesitményének értékelése;

Az intézmény teljes korli onértékelési rendszere;

a/ A pedagogiai oktato és nevelési munka belso ellenérzésének feladatai:

biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az 6voda
pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

a vezetdség szamdara megfeleldé mennyiségli informdaciot szolgaltasson az o6voda
pedagbdgusainak munkavégzésérol

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

b/ A neveld6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

intézményvezetod

intézményvezetd helyettes
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¢/ Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:

e A pedagbdgusok és az dvodapedagdgusok munkafegyelme.

e A nevel6-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga.

e A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

e A gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e A neveld és oktato munka szinvonala a kiilonb6z0 tevékenységekben.

e A nevelémunka szinvonaldnak biztositasa érdekében végzett naponkénti felkésziilés.

o A foglalkozas felépitése és szervezése.

e A csoport foglalkozasokon alkalmazott mddszerek kivalasztasa.

e A gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartasa.

e A tevékenységek eredményessége, a helyi program kovetelményeinek teljesitése.

11. A miukodés rendje

11.1. A nevelési év rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket, idépontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idépontjat

- az intézményi linnepek és rendezvények idejét, a meglinneplés modjat
- a nevelésnélkiili napok programjat és idépontjat

- a sziildi értekezletek, nyilt napok idépontjat

A nevelési év szeptember 1-t6l-a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Nyaron az dvoda
minimum 3 hétig zarva tart a fenntartd altal engedélyezett iddszakban. A nyari zarasrol a
sziiloket kihelyezett hirdetményben febr.15-ig értesiteni kell.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelésnélkiili munkanapot szervez. A nevelési

év rendjét jol lathatd helyen kifiiggesztve kell tartani, tovabba a nevelési év elsd sziiloi
értekezletén ismertetni kell a sziilékkel.

11.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfotdl péntekig reggel 6.30 és délutan 16. 30 ordig tart nyitva.
Heti pihendnapon és munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani. A szokdsos nyitva
tartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt Kaskantyt Kozség Jegyzdje ad, az 6voda vezetdje
rendeli el a valtozast.
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Az 6vodaba érkezés reggel 6.30 és 8.3 kozott torténik. Az ebéd utan hazajar6 gyerekeket 12.%°
és 13 ora kozott lehet hazavinni, délutan a hazamenetel 15.30 6ratol torténik.

11.3.Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Koznevelési Torvényben meghatarozott eljarasrend szerint torténik.
Amennyiben az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a torvényben eldirtakat, felvételi
bizottsagot kell létrehozni, amely dont a gyerekek felvételérdl. Az dvodaba jelentkezdk
felvételérdl vagy elutasitasarol a vezeto irasban értesiti a sziiloket.

11.4. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl — tankdtelezettséglik megkezdéséig - legalabb napi négy oraban
6vodai foglalkozason vesz részt. Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 8. §

).

A csoport 6vodapedagogusai a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kdvetik és jelzik
az intézményvezetdnek, ha az igazolatlan hidnyzas mértéke meghaladta a megengedettet. Az
6voda vezetdje a hazirendben meghatarozottak szerint intézkedik.

Betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadja be a pedagogus.
11.5.A létesitmények és helyiségek belsé hasznalati rendje

A gyermekek az ovoda helyiségeit, berendezéseit csak felnott feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. A csoportszobakban csak 6vodapedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak. A
szlilok gyermekeikkel az 6ltozében tartozkodhatnak. Gyermekiiket az dvodapedagdgusnak
atadjak, illetve ovodapedagogus tudtival vihetik el. A sziildkre vonatkozd intézményi
szabalyozéasokat a hdzirend tartalmazza.

11.6.Az épiilet hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. Az intézmény sajat bevételének
novelése érdekében, - ha az nem sérti az alapfeladatok ellatdsat — szabad helyiségeit,
berendezéseit bérbe adhatja.

A bérld a bérbeadas idejére az intézmény épiiletéért, vagyontargyaiért és berendezéseiért
teljes anyagi €s kartéritési feleldsséggel tartozik.

11.7. Az udvar hasznalatanak rendje

Az o6voda udvaran a gyermekek csak 6vodapedagogus feliigyeletével tartézkodhatnak és
hasznalhatjak az udvaron 1évo jatékokat.

11.8.Az 6vodaba lépés és tartézkodas rendje, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
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A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
intézményvezetonek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyeb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

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

12. Iratkezelés

/335/2005. (XII. 29) Kormanyrendelet 3.§ (3) bekezdés/
Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetkezményeirdl szolo6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.

§ ¢) pontja, 52.§ (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan- az aldbbiak szerint
keriilnek megallapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervezetnél az iratkezelés- a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen kozpontilag torténik.

Az iktatast az 6vodavezeté munkakori leirasaban meghatarozott feladatként végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato /jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezets
mellékletét képezd irattari
terv évenkénti feliilvizsgalata Korm. rend. 3. § (2)
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
foglaltak végrehajtasa
Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az alkalmazott 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto
informatikai eszk6zok €s
eljarasok, illetve az iranti Korm. rend. 5. §

tervek és iratkezelési
eljarasok kozott
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Az iratok szakszerl €s
biztonsagos megdrzésére

alkalmas irattar kialakitasa és 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
mikddtetése
Korm. rend. 5. §
Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa, 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
feliigyelete
Korm. rend. 5. §
Az iratkezelés-
jogszabalyban, illetve az
intézmény iratkezelési 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

szabalyzataban meghatarozott
kovetelmények szerinti-
megszervezese

Korm. rend. 6. §

Iratkezelés feliigyelete

-az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelét
veégzOk szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol

- iratkezelés segédeszkozok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eldadoiv, eldadoi
munkanaplo)

335/2005. (XI1. 29.)

Korm. rend. 7.

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Nyilvéantartast vezet a
kiadményozéashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes alairas
bélyegzokrol és a hivatalos
c€lra felhasznalhato
elektronikus alairdsokrol

335/2005. (XI1. 29.)

Korm. rend. 54. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Bizottsag kijeldlése az
iratkezelésre

335/2005. (XI1. 29.)

Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az intézményvezeto, mint aZ
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto
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Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

Korm. rend. 64. § (1) bek.

Nem selejtezhet6 iratok 1995. évi LXVI. Torvény 9.§ Intézményvezeto
illetékes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
megvaltoztatasa

Korm. rend. 68.§ (1) bek.

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az Intézményhez érkezett kiilldemény felbontésra jogosult személyek
Az intézményhez érkezett kiildemények- a mindsitett iratok kivételével- a kovetkezo

személyek jogosultak felbontani:

o a kozponti iratkezelést feliigyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt- iratfelbontéasra felhatalmazott személy,

o akodzponti iktatast végzd személy,

e névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy e

kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadményozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadményozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetOnek van, aki e jogat a kdvetkez0 teriiletre és esetekre

vonatkozdan adja az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvetd teljes feladat- és hataskorében Intézményvezetd- helyettes
eljarhat az intézményvezeto tartos
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatasa nem tar

halasztast
Munkaltaté jogkorok gyakorlasa az SZMSZ- SZMSZ-ben meghatarozott személyek
ben meghatarozott esetekben torténhet mas (Intézményvezetd- helyettes)

személy altal
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Iratkdlcsonzés az irattarbol
Az intézmény dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek ki iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozoi sajat- munkakori leirasukban meghatarozott- feladat
ellatasdhoz kapcsolodva kolcsondzhet ki iratokat,

- az intézmény dolgozoi nem sajat- munkakori leirasukban meghatarozott- feladat
ellatashoz, feladatban vald kozremiikddéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
kolcsonozheti ki az iratot,

-az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzdk az
intézményvezetdn keresztiil kélcsondzhetnek ki iratot.

13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

/2007. CII. Toérvény 4.§/

A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi
okokbol:

e a kozszolgalatban all6 személy (Onalldan, vagy testlilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. §(1) b)/,

e a kozszolgélatban all6 személy (Onalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/

o koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba

e Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve

e Onkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,

e a kozszolgalatban allo6 személy (Onalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi onkormanyzati timogatasardl vald dontésre
iranyulo eljaras lefolyésa soran /3. § (1) d)/,

e a kozszolgélatban 4ll6 személy oOndlloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkorményzati tamogatasok

felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznaldssal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/
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14. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhato - kérdések

/20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/

14.1A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott

1étrejott egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a

nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s

vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.
A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti és
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek

megvaldsitasra.

14.2 Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet_értelmében ,, A nemzeti lobogot dallandoan
kitiizve kell tartani.”

o A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretl zaszlo kitlizését, illetve a fel

lobogo6zas szabalyait.
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e A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

14.3. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az arra rendszeresitett flizetben
minden dolgozo koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idOpontjat, targyat. A
pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem
a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

14 4. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

mindésit.

14.5. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

29



Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben — figyelembe véve a

nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény 43.§ (1) bekezdését szabalyozasra keriil.

Az adtakezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt

adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

14.6. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A pedagogusok részére a kovetkezo informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:
e szamitdgép

e szamitdgépes programok

o elektronikus adathordozok

15. A kozértékii adat megismerésének szabalyai

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
Torvény II1. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhdaztartasrol szo616 torvény végrehajtasardl 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. §(6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben részvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd

ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Kaskantyui Napkoziotthonos Ovoda kezelésében 1évé adatok
megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni. A kozérdekll adat megismerésének

szabalyait az SZMSZ mellékleteként csatoljuk.

ZARO RENDELKEZESEK
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1. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
Koznevelési Torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntarto

egyetértésével lehetséges.
2 Az intézmény tovabbi szabdlyzatai

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nall6 szabalyzatok tartalmazzak. Ezek mellékletként az SZMSZ részét képezik.

- Alapit6 okirat

- Hazirend

- Munkakori leirdsok

- Ugyintézés, iratkezelési szabalyzat

A szabalyzatokat az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi
eléirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés vezetdjének megitélése
ezt szlikségessé teszi.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és egyetértése

Elfogadas: neveldtestiilet

Egyetértési jogot gyakorolt: a sziil6i szervezet

Egyetértési jog: Kaskantyl Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
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Legitimacios zaradék
Az ovoda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevel6testiileti elfogadas eldtt a

jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

datum alairas
A sziil6i képviselet, a Kaskantyi Napkoziotthonos Ovoda SzMSz - ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, t4jékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a

jogszabdlyban meghatarozott hatarid6 biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Az 6vodaban mikodo Szildi Szervezet

datum alairas
Sziiloi Szervezet elndoke

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiill a jogszabalyban meghatdrozott hatdridé biztositasaval gyakorolta és
megadta a telepiilési 6nkormanyzat.

datum alairas
Ph
Az ovoda ... szdmu hatarozatdval elfogadott SZMSZ -t a
nevelOtestiilet képviseletében dontési hatdskorében .................. szdmu hatarozataval

jovahagyta az intézmény vezetdje.

Ph

datum alairas
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Mellékletek:

Kaskantyui Napkoziotthonos Ovoda
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény OM azonositoja: Intézményvezeto
202046 Kiss Istvanné
Ph
Legitimacios eljaras
Nevelétestiileti elfogadas hatarozatszama: Sziiléi szervezet nevében véleményezte:
Kaskantyiii Napkoziotthonos Ovoda Tapolcsanyiné Kun Anett
Nevelétestiilete
Intézményvezetéi jovahagyas hatarozatszama:
Intézményvezeto alairasa:
Ph.

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: 6vodavezetdi iroda
Hatalyos:2017 08.31. Ervényes: A kihirdetés napjatél

visszavonasig

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Kaskantyi Napkoziotthonos Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezdk:

v' Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

v Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
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v' Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen.

v Az adatoknak, pontosaknak és idOszeriicknek kell lennitik.

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

v' Nem lehet gépi Gton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos
vagy mas meggy06zOdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

v' Megfelelb biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

v Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezeld személyérol.

v’ Az adatalany kapjon lehetGséget az adatok helyesbitésére.

<

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
v' A Kaskantyti Napkéziotthonos Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarél,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre

juttatdsdhoz sziikséges.
2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

3. 2011. évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi

XXXIII. térvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben
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9. 1992. évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
10. Az 6voda SZMSZ-e

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak

érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011.

évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

E térvény alkalmazésa soran:

>

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

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes
adat,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalldoan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek 0Osszessége, igy kiilondsen gytlijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossadgra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolésa,
zarolésa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,

iriszkép) rogzitése;
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» adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;
» nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgyljtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

v’ apedagdgus oktatasi azonositd szamat,
v’ apedagdgusigazolvanyanak szamat,
v’ ajogviszonya id6tartamat és

v a heti munkaidejének mértékét.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, adbéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

N N N N N N N U N NN

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idépontja

AN NN N NN

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
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v’ allampolgarsaga

<

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte
v a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

v’ akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

<

e szervnél a jogviszony kezdete

<

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama

AN N NN

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott
ideju athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai
v’ akozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai

v

A felsorolt adatokat az 6vodavezet6, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikoddk

részére tovabbithato.

4.A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szdmitdgépes nyilvantartdé rendszer miikodtetéséért az ovodavezetd

felel.
Az dvodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezelésért

v’ 6vodavezetd,

v’ az  intézményi  nevelémunkat segitd  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes,

v’ aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodd kozalkalmazott,

v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a

munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

37



A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetO-helyettes felelésségi korén  beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszerli és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat

ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabol vald rendes szabadsag

miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezeté-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szold adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden

atad a személyi anyag részére.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyljtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az iigyirat

keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. 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 kozalkalmazotti 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 6tven évig kell megorizni.

A kozalkalmazott személyi anyagédba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.

83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetéen jogosultak betekinteni:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet

hozni.
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Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas

tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.

(VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az

intézmény pancélszekrényében Kkell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés

(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

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

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének,

tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér

esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodads jogcime és a tartdzkodasra jogositd

okirat megnevezése, szama.

D N N N N N N NN

52. A

szlldje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonositd szama.

GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA

JOGOSULTAK

Az 6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a

gyermekvédelmi felelos.
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Az o6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s

tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat ¢és elOkésziti az

adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetOnek.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt

vesz az 6vodavezetd és az altala kijeldlt ligyintézo.

Az o6vodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, Dbeilleszkedési  zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai fejlédésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és el6készitik adattovabbitasra a

vezetonek.
5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képviseléje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntartod, birdsadg, renddrség, iligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

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

v’ a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az

egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
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v’ a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsig elbiralasidhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe

vehet6 allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.
A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az

iskolanak tovabbithato.

Az ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitds az Ovodavezetd alairdsaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil

papir alapon zart boritékban.
6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel

valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
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megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével 0sszefiiggd megbeszelésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat

kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség 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 koznevelési torvény

alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgéri 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 adatkezel€s €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo

sziilé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT
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Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy

az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.
A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul-e vagy kotelezo.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarodl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és

jogorvoslati lehetdségeire is.
Az adatkezelés jogalapja
Fdszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

v’ az érintett hozzajarulasa illetve

v’ ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a tdrvény — unios harmonizacios kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetéséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi

felhatalmazas és érintetti hozzajarulas hianyéaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tdjékoztatast

kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzéjarulds irasban adhatd meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha

nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulés, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelez6 adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes

adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az adatkezel6 a

felvett adatokat
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v’ aré vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
v’ az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozéasaval

aranyban all

tovabbi kiilon hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat

kovetben is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatésagi eljarasban az eljaras
lefolytatdsdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas

iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni

kell.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziildi és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési idd

végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.
8. ADATVEDELEM

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 megakadalyozéasat

mind a papiralapi, mind az elektronikus adathordozo esetében.
9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informécios rendszere — kdzponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott

esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,

amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatdomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel6 a hivatal azonositd

szamot ad ki.

A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s 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 jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyOjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informdcios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd

szamot ad ki.

v A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v' A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd
a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1dd alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A KIR nyilvantartas a gyermek

v' nevét,

v' nemét,
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sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonositod jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja neveét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

AN N NN Y VU N N NN

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

\

nevelésének, oktatdsanak helyét,

tartalmazza.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositdst kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudoméséra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

neveét, anyja nevét,
sziiletési helyét €s idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

S X X

végzettségére €s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

v" munkakére megnevezését,
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munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

AN NN Y N N N N

tartos tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten Kkiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeru igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithaté, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossiganak, teljességének,
id6szertiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras

keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak ¢€s lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozéasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket alkalmazza.
10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A  munkaltatd a pedagdégus-munkakoérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -

pedagogusigazolvanyt ad ki.
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v’ A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatas informacios rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

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

v A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagbégusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

v' A pedagbgusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatdsrol, személyi anyaganak mas

szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,

teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon belil koteles intézkedne az adatok

aktualizalasarol.
12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztdsu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabélyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak

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

végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,

annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.
13. ILLETEKESSEG

e Az o6voda vezetdje:
v’ biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhetéségét
v’ ellenbrzi a szabalyozas elbirasainak betartisat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
v’ eljar a szabéalyozds megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok
esetén
e Az 6vodavezeto - helyettes
v’ biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak
ellendrzését
v' kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdsaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
v’ el6késziti a munkakoréhez tartozo tertileteken a kiilsé adattovabbitast és az
o6vodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
o Ovodapedagogusok
v' Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefliggd rendelkezéseit
v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabalyozas,

szabalykovetés fejlesztését
14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) hatosaghoz — és a birosaghoz — lehet fordulni. Az

adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
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v’ Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezetéhoz.
Az o6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérol a kérelmezot irasban tajékoztatja.
v’ Birésagi jogérvényesités
Ha az o6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezel6 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz

¢s a birésaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Az ¢érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgoz6 altal okozott karért. Az
adatkezel6 mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén

kivul esd elharithatatlan ok idézte eld.
15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok

modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal €s modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti

meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.
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Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A KASKANTYUI NAPKOZIOTTHONOS
OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU
MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd

erveényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a

melléklet tartalmazza.

Kaskantyu, 2017.06 .15
ovodavezetd

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Ssz. | Név Beosztas

1.
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2. szami — KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI
Az eljaras megindulasa és az azonnal megvélaszolhat6 kérdések

1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint a 4.11.

pontban meghatdrozott esetben telefonon is elterjeszthetd.

2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,

postai Gton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda

azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

4. Az irasban benyujtott igényben — az 2.11. pontban meghatarozott esetek kivételével-

feltiintetésre kerl:

e azigényld neve és levelezési cime;

o napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;

o nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;

e masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai Uton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérdl.

5. A személyesen megjelent 1gényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az oOvodavezetd irod4jan nyudjthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a

Szabalyzatban melléklete tartalmazza.

6. A vezetd ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvidnyt az igény teljesithetosége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a ki, sziikség szerint a kitdltéshez

segitséget nyujt.
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7. A vezetd a formanyomtatvanyon szereplé igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban adatokra iranyul6 igény esetében az igényl6t a kdzzétett adat pontos fellelhetdségérol
tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az

altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

8. Az irasban el6terjesztett igényeket az 60vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eloterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést koveté munkanap 10

oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,

amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év0 adatok megismerésére vonatkoznak.

10. Abban az esetben, ha az igénylé igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailben terjeszti eld, a szervezeti egység-
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabalyban nem korlatozza, és az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés megel6zésével teljesitett adatkodzlés
ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailben is kozolheti. Az 6voda, az
igényt és annak elintézési maddjat is tartalmazo iigyiratot az adatszolgaltatdsi nyilvantartés

vezetése céljabol megkiildi a fenntartd részére.

11. Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatirozott modon elterjesztett igény nem
vélaszolhatd meg azonnal, az igényt — az 1gényld egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az

altalanos szabalyok szerint jar el.
2. Az igény vizsgalata

1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,

hogy

e a2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
o amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
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2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéséhez
sziikséges adatokat- ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot az
igényldvel és- a tole elvarhatd mdodon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasara, illetve a megismerni kivant adatok korére konkrét meghatarozéasa

érdekében.

3 Amennyiben az O&vodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitséget
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként

kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

4. Ha az igény benytjtasakor, vagy az eljaras barmely késobbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem

allapithato meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.

5. Ha az igény teljesitéséhez — az dvoda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 1) adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigy(jtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrél — az o6voda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a ...................... (GESZ) elbzetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgéltatasdnak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a

vezetd €s az igényld megallapodésa iranyado.
3. Az igény intézése

1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyuljtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egyseégeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmaz6 tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szédmitott

harom munkanapon beliil kételesek az ovodanak atadni. A szervezeti egységek az
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atadast nem tagadhatjak meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok
egy része nem mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat
az ovodaval elézetesen kozolhetik.

3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan
atadasa a megkeresett szervezeti egység feleldossége, a megfeleld teljesitést az 6voda
nem vizsgalja. Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan
kétséget kizaroan megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb
dokumentumok beszerzése is sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet
soron kiviil felhivja. A megkeresésének a szervezeti egység egy munkanapon beliil

koteles eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kovetden az Ovoda haladéktalanul

megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat
e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala 2011.
évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

alapjan nem korlatozott.

e A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az 1génylo altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak
ki az igénylének, az oOvoda az ligy egyéb irataibdl elkiiloniti. Az elkiilonitett
dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi

vissza az illetékes szervezeti egységhez.

Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem hozhatoak
nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Info. tv. 31.§ (1) pontjaban meghatarozott
jogorvoslati lehetdségrdl az tigyfelet postai uton irasban, tovabba — amennyiben az igényld
elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadméanyt az 6voda vezetdje

adja ki.

Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
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Az clutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel Kkell lenni az

informdacios onrendelkezési jogrol szo16 torvény 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

4. Az adatok elOkészitése atadasra

1. Az igény teljesithetdsége esetén az Ovoda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve
azezekrdl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora régzitett (floppy,

CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre el0késziti.

2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az oOvoda a dokumentumok szétvalasztasdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend tligyfélnek is csak az anonimizalt masolat

mutathato be, ennek koltségeit azonban az ligyfélre haritani nem lehet.

3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntartdé Onkdltségszamitdsanak
rendjére  vonatkozd  belsd  szabalyzatban  foglaltak  figyelembe  vételével, a
....................................... (GESZ.....) dijkalkuldcidja alapjan az esetlegesen felmeriilt
koltségekrdl — a fenntartdi intézkedéseknek megfeleld formdban — irdsbeli dontést hoz,
amelyet az 6voda vezetdje ir ald. A kiadmény tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott
jogorvoslati lehet6ségrél szolo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben

figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

5. Az adatok atadasa

1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatdrozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az

igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j id6pontot allapit meg.

2. Amennyiben az igénylé az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld

figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
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3. A megbesz¢Elt idopontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadésra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem

kezdheti meg.

4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozésa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve

valtozatlansagara feliigyelni.

5. Az igényld6 jogosult a bemutatasra kertilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld

nyilatkozatot az iigyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatatja.

6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards sordn az igényld masolatok készitését

igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

o aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idopontban atadja;

e postai Uton, utanvétellel megkiildi.

7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataladt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités

Osszegét.

8. A megbesz¢lt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadéasa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt

koltségtéritést megfizette.

9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljardsi szabalyokra az el6zéekben megéllapitott rendelkezések

iranyadok.
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10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai iton

kell megkiildeni.

11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo

szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.
6. Az eljarés lezarasat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény -elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljardst megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetdéen az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkoz6 Aaltalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok

visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.
7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az éltalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem -el6terjesztésének indokait, tovabba

nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd

javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.
3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérél az 6voda gondoskodik.

4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérol, illetve megtagadasarol is donteni kell. Madsolatok készitése esetében a

keletkezett koltségek mértekét is meg kell hatarozni.
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5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kdvetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetése

céljabol.

6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az & részére szol, a megismert adatokat massal nem

kozolheti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadodak.
8. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitdé dontés

esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)

bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.
9. Birosagi jogérveényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. Budapesten a Pesti

Kozponti Keriileti Birosag soron kiviil jar el.
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IGENYLOLAP KOZERDEKU ADAT MEGISMERESERE

Az igényld neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekill adatok meghatarozésa:

Az adatokrol masolat készitését:

- igénylem - nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

-személyesen kivanom atvenni - postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével 0sszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a

masolatok Atveteléig az .......ocevveviriiiiiiiinicecceee, Ovoda részére megfizetem.

alairas
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OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa A kozalkalmazottak jogéllasarol szo 1992. évi XXXI. torvény
szerint.
Kozalkalmazotti bértabla szerint

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas Ovodavezetd/ magasabb vezetd

Cél Koznevelési alaptevékenységet ellato, helyi onkormanyzat altal

alapitott és fenntartott koznevelési intézmény, gazdalkodasi
jogkore szerint 6néalléan miikodod koltségvetési szervezet elsd
szamu vezetdje.

Ezen munkakdri leirds a magasabb vezetdi beosztast tartalmazo
kinevezési okmany mellékletét képezi.

Kozvetlen felettes - polgdrmester
Kozvetlen beosztottja(i): — az intézmény dolgozobi, az intézményi SZMSZ-ben
részletezve

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili és helyettesitést az intézményvezetd

helyettes

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé
Beosztasa - Heti 27 kotelezd 6ra dvodai csoportban

] .
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Jogszabalyokban és a palyazati kiirasban részletezve

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett

61




Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, Felsofoku szakiranyu iskolai végzettség(jogszabalyokban és a

szakképesites palyazati kiirasban részletezve)

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa az Nkt. 69. § - aban

megfogalmazottakon tul:

— Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

— A kozponti jogszabalyok, és az alapité szerv daltal meghatdrozott koltségvetési
tamogatas keretei kozott onalléan tervezi, iranyitja, vezeti, szervezi €s ellendrzi az
intézmény egész tevékenységét.

— Megszervezi és iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, milkodtetési
feladatainak ellatasat.

— Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitésérol, és sziikség esetén jovahagydasra eldterjesztésérol.

— GQGyakorolja az intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi
jogokat.

— Elkésziti az intézmény elemi koltségvetését.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerli felhasznalasarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodésrol.

— A jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségét hataridore
teljesitési.

— Biztositja a bels6ellendrzési rendszer kiépitését és miikodtetését.

— Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megfeleld szakmai
felkésziltségli kozalkalmazottak foglalkoztatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzésérol.

— Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén beliil a rendelkezésre bocsatott és e

célra csak részben lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott kihasznéalasarol.
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— Vezetdi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikajat, szervezeti strukturajat,
személyi, targyi €s pénziigyi feltételeinek alakitasat.

— Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi)
¢s munkaltatoi jogokat.

— Kialakitja az intézmény belsd szervezeti strukturajat, gondoskodik a sziikséges
szakembergardarol.

— Szabalyozza a bels6 munka- és hatdskormegosztast az intézményi feladatok ellatasa
érdekében. Tervezi a kovetkezd id0 szak munkajat, ellendrzi a folyd feladatok
végrehajtasat, és értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

— Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfelelé gazdalkodasrol.

— Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megorzésérol, nyilvantartasarol.

— Gondoskodik az évoda épiileteinek karbantartasarol, felujitasarol.

— A gazdalkodas eredményérdl, a forrasok felhaszndldsarol, a kezelésre atadott vagyon

alakulasardl beszamolot készit a fenntartd részére.

Egyéb feladatok

— Naponta elvégzi a postabontast és kijeldli az ligyintézot.
— Az 6vodai hirdetmények és kdzlemények felelds szerkesztdje.
— Jogosult a vezetdi feladataibol - a személyes felelosség megtartasa mellett - mas (altala

megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

— apedagogusok adminisztrativ munkajat,
— ajogszabalyok nyilvantartasat,
— aleltarak, elszamoléasok, nyilvantartasok vezetését,

— az adatszolgaltatasi kotelezettség jogszabalynak megfeleld megvalositasat.

Hataskor: A Onkorményzat altal alapitott és fenntartott koznevelési feladatot ellato

intézményt vezetése a vonatkozo jogszabalyok szerint.

Felelosség:
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— Az intézmény vezetdje felelés, az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

— A koltségvetési intézmény vagyonaért, gazdalkodasaért, forrasok felhasznalasaért, az
altala készitett beszamoloért.

— Az 6vodai TORZSKONYV vezetéséért.

Munkakapcsolatai:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, timogatja (tovabb) képzésiiket.

Kiils6: Kapcsolatot tart az alapitd szervvel, az Onkormanyzatokkal, a tarsadalmi ¢&s
érdekképviseleti szervekkel, hatdsdgokkal, az egylittmiikodd tarsintézetekkel és egyéb
szervekkel.

Részt vesz Kaskanty Kozségi Onkormanyzat Képviseld - testiilete iilésein, az Oktatasi és
Kulturdlis Bizottsag {ilésein, az intézmény tevékenységét ¢érintd egyeéb iiléseken,
értekezleteken, beszdmol az intézmény munkdjarol.

Az intézménnyel szemben benyujtott keresetektdl, a folyamatban 1évé munkajogi és egyéb
peres iigyekrdl, valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl téjékoztatni
koteles a munkaltatojat.

Folyamatos ¢s rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi feliigyeletet gyakorlo

szervekkel, gondoskodik a valosaghti adatszolgaltatasrol.

Feliigyeli és ellendrzi az intézményben folyd szakmai-gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgalja az intézmény tevékenységeével kapcsolatos panaszokat, kézérdekili bejelentéseket,
intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolesi szabalyokba {itk6zé helyzet

megsziintetésérdl.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Az intézmény vezetdje
koteles az onkormanyzat és szervei altal hozott, az intézményre vonatkozo dontéseket és
utasitasokat végrehajtani, illetve végrehajtatni.

Koteles egyiittmiikodni Kaskanty Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala jegyzdjével,
munkatarsaival, €s 6nkormanyzati bizottsagaival az intézmény miikodését érintd ligyekben.

Az intézmény vezetdje koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati titkot megdrizni.
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Az intézmény vezetdje a beosztasaval jard feladatokat a legjobb tudédsa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden, koriiltekintden, feleldsségteljesen koteles
ellatni. A jogszabalyok nem ismerete nem mentesiti a feleldsség alol.

Barmely oknal fogva torténd tavolléte esetén koteles helyettesét megnevezni.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként

megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a képviselod- testiileti polgarmesteri és
jegyzOi utasitasok, hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat
az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a

polgarmestert.

Munkakoériilmények
Munkajat a polgarmester altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kdzalkalmazotti Szabalyzat

alapjan végzi. Munkdjahoz telefon, szdmitdgép, nyomtatd berendezés all rendelkezésére.

1.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras . -tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
polgarmester
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalom.

Kelt
Munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO '
Név
Joggyakorldo | intézményvezeto
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd
Munkakor betoltésének Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagogus
kovetelményei szakképzettség
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek és a
kollektivszerz6dés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas Intézményvezeto-helyettes
Cél Megbizott  felelés  vezetoként  segiti az  intézményvezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a
neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajat, a jogszerii
mitkodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezeto

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elGirasai szerint: meghatarozott hataskoron belil az
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intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaidd
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelez6 oraszam 26 ora
1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati id6, Legalabb 5 év ovodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet
Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas

szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsdgok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremto és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felel6s:

e neveldmunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik
ellenorzéséért és értékeléséért,

e apedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

e asziloi szervezet miikodésének segitéséért

e a helyettesitési beosztas elkészitéséért

e a pedagdégus ¢€s nevelomunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

e a HACCP rendszer miukodtetéséért
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az intézmény milkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagbgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas nevelOmunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktatd6 munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések el0készitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvaldosulo
egylittmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktaté munkat segitd alkalmazottak
munkdjdhoz szilikséges targyi feltételek biztositdsdért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

a helyi sziil61 k6zosség miikodtetésének segitéseért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért €s dontésekeért.

Koteles:

munkdajat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhazott hatdskdrben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

atruhdzott hataskorében az dvoda SzMSz-ében szabdlyozottak alapjan, helyettesitési

feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni
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FELADATKOROK:

Kotelezo oraszamaban ellatandoé feladatok

A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok
— pedagogiai
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi

— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évd pedagogiai

alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakdri leirasahoz kapcsolddoé adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkakdri leirasdhoz kapcsolddd ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi

feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

A pedagogiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segité alkalmazottak
munkajanak tervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az  értékelési
mindségfejlesztési rendszer mitkddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacid koordinaldsaban valo részvétel.
Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden intézményi szinten az linnepek, jeles napok
mélto szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egyiittmikodés €és a kapcsolatrendszer

mukodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazéashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
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o Sziikség szerint a munkakori leirasok moddositdsdnak kezdeményezése (személyre
szb6léan), az egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

e Az iranyitasa ala tartozd nevel6-oktatd munkat segité dolgozdk szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatds megszervezése.

e A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e  Osszehangolt munkarend kialakitésa.

e Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozo nevel8-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.

e A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagdgusok
kotelez6 tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezet6vel
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése nevelOtestiileti dontésre.

e Javaslat addsa az intézményvezetdnek az anyagi elismerésre, Kkitlintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

e A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktatdé munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

e A dolgozok egészségiigyi szlirévizsgdlatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

e Elvégzi az irdnyitasa ala tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

e A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkajdhoz sziikséges targyi feltételekrél valdé gondoskodés, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

o A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

o Az Ovodai eszkozok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

o A miikdodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

o A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartdsi terv készitése a

munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.
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Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridds iligyintézését, részt vesz az

ligyiratok selejtezésében.

o Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
e A munkakoéréhez kapcsolodd taniigy igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.
e Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitdsainak megfelelden.
JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére, dontési
jogkore az iranyitasa alé tartozé alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé valaszlevelek el6készitése soran hozott kdozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra

mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az intézmény vezetdjével.

Kiils6: Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel.

Felelosség:

e apedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvétel

e a HACCP rendszer mukodtetése

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo alkalmazottak:

személyl anyaganak tartalmat
munkaidd beosztasat, munkafegyelmét

adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
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e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsdnak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi, gyermeki,
szilildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként

megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten

hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakériilmények

Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi. Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasolo

berendezés all rendelkezésére.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szo6ldan az

egy¢b feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairdsa
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

Az intézmény vezetdje

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve
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Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Cél A rébizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik

sokoldala

iranyitasa.

elosegitése,

tevékenységiik  életkoruknak  megfeleld

Kozvetlen felettes

ovodavezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezetd

- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

Kotelezd 6rak szama

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
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Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

e Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

e Munkdjat az 6vodavezetd utmutatasa alapjan onalldan, felelosséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egyiittmiitkddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.

e Betartja a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
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o Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, az linnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €s onképzésben gyarapitja.

e A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csaladokkal.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortiz4ciot jelenti az intézményvezetdnek.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az évoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala

vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli a nevelGtestiiletnek.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az iskolaval és kulturalis

intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek

biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
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e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egy¢eb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e (Ovodavezeto

o Kiilsé szakértd egyeztetett iddpontban
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 1€p életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
munkavallalo
DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO
| Név |
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Joggyakorld | ...

intézményvezeto

MUKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok| A torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagdgiai program eredményes

megvalodsitasa, a gyermekek zavartalan ¢&s
folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

- Az o6vodai kornyezet rendjének,
tisztasaganak fenntartésa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet)

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliilli helyettesitést a
telephelyvezetd,- 30 napon tuli helyettesitést
az ovoda igazgatoja rendeli el irdsban.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassagi, bilintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,| Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
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Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK
o A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa
¢€s zarasa.
o Megjelenéssel/ kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

o A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
ELLENERZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd €s csoportvezetd

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal- meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményt irasban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN- ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A syermekek gondozasa, feliigvelet

e Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatot, a kozOsségi €let megtartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

e Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

e Részt vesz a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil.)

o Tiirelmes, halk, szeretetteljes, hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a

napkdzben megbetegeddkre.
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o A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek téjékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

e Az Ovoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezetd altal megjelolt
teriileten.

o Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

o El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az Ovoda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot feldssa, ferttlenit, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

o Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakt, jatékokat

tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

e A HACCP — el6irasait- az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

o Az ételt a csoport 1étszamnak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és
1vovizrol.

o FEtkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkezést, leszedi az

edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

o Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén)

o Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzd betegség esetén
azonnal.

e Meghatirozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén

gyakrabban.
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« FEvszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

« FEvente feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az

amortizaciot jelenti az intézményvezetének.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................. -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Intézményvezetod

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottak magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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