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1.1.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) jogi alapja

2020. évi LXXXVIL. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol
2/2015. (VL 21.) 1ll. 32/2015 (VL. 19) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIIL. 31.)
EMMI rendelet modositasarol
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol
15/1998. (IV.30.) modositott NM rendelet a személyes gondoskodast nyhjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények feladatairol és mitkkddésérdl
9/2000 (VII. 4.) SZCSM rendelet személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol
1995. évi LXVIL Toérvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol
28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl
A Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. torvény
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol
2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatair6l
Az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezesérol
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol (Puétv.)
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)
229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold
torvény végrehajtasarol (Vhr.)
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI
r.)
32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
368/2011. (XII. 31.) Kormény Rendelet az allamhaztartasi térvény



végrehajtasarol (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény.
A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz016 149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.
Az é4llamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérél (munkaviszony)
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldséardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv  hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a
tovabbiakban: GDPR/

e 2011. évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol

® akozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI térvény

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés ¢és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l
363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol
2007. CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
2012. évi 1L tv. a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
Nevel6testiileti hatarozatok
Foigazgatdi utasitasok
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szdmara

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

1.1.1. A Szervezeti Miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6o mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

1.1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikédését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.1.3. Az SZMSZ hatalya

A Szabadkigy6si Mesevar Ovoda-Bolcs6de szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozod
szabalyzatot az intézmény féigazgatdja a nevelbtestiilet bevondsaval késziti el.

Jelen SZMSZ Szabadkigyos Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének, mint az intézmény
fenntartdjanak, a 82/2025. (VIIL.29.) Képviseld-testiileti hatarozataval, 2025. szeptember ho 1.
napjaval 1ép hatalyba.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belso szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi dolgozodjanak kotelez6. Az SZMSZ-t a telepiilés honlapjan
nyilvanossagra kell hozni. (https://www.szabadkigyos.hu) Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Moddositasa a fOigazgatd hatdskore, a neveldtestiilet
bevonasaval.

1.1.4. Az SZMSZ személyi hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényl az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra, az intézménnyel
egyeb jogviszonyba allokra, az 6vodaba, bdlcsddébe jardo gyermekek kozosségére, sziileire
vagy torvényes képviseldjére, azokra, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de az
intézmény teriiletén munkat végeznek, illetve azokra, akik kozremiikodnek az 6voda és a
bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban.

1.1.5. Az SZMSZ. teriileti hatalya

El6irasai érvényesek az intézmény teriiletén, valamint az 6voda, bolcsdde altal — az 6voda
pedagdgiai és a bolcséde szakmai programjanak megvalositasahoz kapcsolddo - 6vodan és
bdlcsddén kiviili programokra.

1.2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése, koltségvetési szervként
valé miikodésébol fakado szabalyozasok

Az intézmény meghatarozasa: Az intézmény jellemzoéit, igy jogallasat, fenntartdjat,
miuikddtetdjét, ellatandd alap- €s kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes
feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsoldédod feladatokat,
gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgaldé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési


https://www.szabadkigyos.hu/

jogosultsagokat az alapité okirat és mdas fenntartdi, tovabba miikddtetdi dokumentumok
hatarozzak meg.

1.3. Az intézmény megnevezése, cime

Az intézmény neve: Szabadkigy6si Mesevar Ovoda-Bolcséde
Az intézmény cime: 5712 Szabadkigyds Kossuth tér 2. szam

1.4. Az intézmény fobb adatai

OM azonosito: 202236

KSH szama: 15855026-8510-322-04

PIR tO6rzsszama: 855020

E-mail cime: mesevarovoda@szabadkigyos.hu
Telefonszama: 0670/338-3257

A koznevelési intézmény alapitasdnak datuma: 2025.09.01.

1.5. A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére
jogosult szerv
Szabadkigyos Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 5712 Szabadkigyos Kossuth tér 7. sz.

1.6. A koltségvetési szerv iranyitasa és feliigyelete, kormanyzati funkcio
megjelolése

A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése: Szabadkigyos Kézség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete
A koltségvetési szerv iranyitd szervének székhelye: 5712 Szabadkigyos Kossuth tér 7. sz.

A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése: Szabadkigyos Kozség Onkormanyzata
A koltségvetési szerv fenntartdjanak székhelye: 5712 Szabadkigyds Kossuth tér 7. sz.



1.7. A Kkoltségvetési szerv fo tevékenységének, allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
kormanyzati funkciéo megjelolése:
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciéoszam | Kormanyzati funkcio megnevezése
Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
11013350 kapcsolatos feladatok
12 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
13 | 091120 A . .
ellatdsdnak szakmai feladatai
14 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
15 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
16 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
17 1098031 Pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok szakmai feladatai
18 | 098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok miikodtetési feladatai
19 | 104031 Gy’er’mekek bolcsddében €s mini bolcsdédében torténd
ellatasa
20 | 104035 Gy,enn§ket’keztetes bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

1.8. A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja alapjan folytatott
tovabbi feladatai

A nevelési intézményben a neveld munka a helyi 6vodai program szerint folyik. Pedagogiai
programunk ¢és a Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 4. § 13. pont c) alpontja
szerint ellatott feladataink:

Az intézmény pedagdgiai programja alapjan nagy hangsulyt fektet a-:

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztésére, ezen beliil a

a) kiilonleges banasmaodot igényld gyermek

aa) sajatos nevelési igényli gyermek

ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek

ac) kiemelten tehetséges gyermek

b) a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek

c) tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek fejlesztésére.

Az o6voddk milkodésének szakmai elemeit az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
szabalyozza.
A Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag szakértdi véleménye alapjan:
» SNI a) - A megismerd funkciok vagy viselkedés fejlédésének tartdés és sulyos
rendellenessége



» SNIDb) - A megismer6 funkciok vagy viselkedés fejlodésének sulyos rendellenessége.
» Hatranyos helyzetli gyerekek integracidos nevelése az oOvodai fejlesztd program
keretében,
» Sajatos nevelési igényl gyerekek ovodai integralt nevelése:
¢ testi, értelmi (tanuldsban akadalyozott) beszédfogyatékos, autizmus spektrum
zavarral kiizdd, egyiittes eléforduldsuk esetén halmozottan fogyatékos (organikus
okokra visszavezethetd) és
¢ pszichés fejlédési zavarai miatt a nevelés, tanulasi folyamatban tartdsan €s sulyosan
akadalyozott, azaz beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
(organikus okokra vissza nem vezethetd) sajatos nevelésii igényli gyerekek részére.

1.9. Bolcsodei ellatas: nappali feliigyelet, gondozas, nevelés,
foglalkoztatas, étkeztetés.

¢ Csaladi nevelést tamogat6 szolgaltatasok a sziilok igényeinek megfeleléen
¢ Hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ellatésa.
¢ Szakmai segit6 szakember biztositasa sziikség esetén (fejlesztd pedagogus, logopédus).

2. A koznevelési intézmény szervezete, miikodése
Villalkozasi tevékenysége a koznevelési intézménynek nincs.

2.1. A koznevelési intézmény foigazgatojanak megbizasi rendje
Jogszabalyi kornyezet:

401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) A foigazgatoi palyazati eljaras elokészitésével 0sszefiiggd
feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat
b) a koznevelési intézményt fenntarto telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
c) mas fenntartondl a megbizasi jogkor gyakorlojanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztatd) latja el.
A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes foigazgatoi
megbizas is adhat6 legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bek.
401/2023. (VIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és mukodési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.
401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el a nevelési-oktatdsi intézményben a foigazgatoi
(igazgatdi) megbizas feltételeit.
Onkormanyzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
Oonkormanyzat dont az intézmény
c) téigazgatdjanak megbizasarol, megbizdsanak visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény féigazgatdja
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds
¢s a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével
— a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.
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2.2. A koznevelési intézmény alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

Ovodapedagdgus

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

az ovodaban a nevelést kozvetleniil
segit6 munkakor

2023. évi LIIL torvény 3 § 25. pont a) —j)
alpontjaban meghatarozott munkakort bet6lto
személy,

a) dajka,

3§ 25. pont a)

¢) pedagogiai asszisztens,

3§ 25. pont ¢)

2. Megbizasi jogviszony

A Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V.
torvény

gyogypedagogus

BOLCSODE

3. a) Bolcsdde szakmai vezetd

1992. évi XXXIII. torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol

b) Kisgyermekneveld-gondozo

1992. évi XXXIII. torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol

c) Bolcsddei dajka

1992. évi XXXIII. torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol

A bolesddei dolgozokra is érvényes a Puétv. az Elémenetel, pedagogus fokozatok
meghatarozasa (Tv. 96-97.%), - llletménymegallapitas (Tv. 98.§), - Vezetoi teljesitmény
elismerése, célfeladatok ellatasa (Tv. 104.§ (3)-(4) bek.)

2.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

feladatellatési hely alapfeladat munkarend rgl;i)ﬁnrrleaﬁis
megnevezeése megnevezeése megjelolése nulblétszam
1 5712 Szabadkigyos, Kossuth Béleséde 24 16
tér 2.
2 5,7 12 Szabadkigyos, Kossuth Ovodai nevelés 65 16
tér 2.
A tobbi gyermekkel
tanuloval egyiitt
5712 Szabadkigyos, Kossuth | nevelhetd sajatos "
3 . e 10 16
tér 2. nevelési igényl
gyermekek 6vodai
nevelése

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon
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ingatlan cime

ingatlan

vagyon feletti

az ingatlan

Kossuth tét 2. szam

helyrajzi szdma | rendelkezés funkcidja, célja
joga vagy a
vagyon
hasznalati joga
1 5712 Szabadkigyos, 320 hasznalati jog koznevelési
Kossuth tér 2. szam intézmény
(6voda)
2 5712 Szabadkigyos 320 hasznalati jog bolcsdde

2.4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A Kkoznevelési intézmény az irdnyitdé szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyité szerv altal jovahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

2.5. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl onalldoan miikodo

koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan

biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell

hatarozni:

» az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet,
» milkodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
» feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani

jarulék kiadasokat.

2.6. Az éves koltségvetés tervezése
A Fenntartd meghatalmazasaval, az Onkormanyzat gazdasagi vezetdje és a koznevelési
intézmény foéigazgatdja egyiittmikodve kozosen késziti el az intézmény koltségvetését,

melyben meghatéarozza:

e személyi juttatasokat,

munkaadot terheld jarulékokat,
dologi jellegti kiadasokat,

a fenntarto altal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatésait,
felhalmozasi kiadasokat,
miuko6dési bevételeket,
altalanos forgalmi ado bevételt,
tamogatas éves Osszegét,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsdhoz az Fenntart6 altal meghatarozott szempontok szerint, az

intézmény foigazgatdja adatot szolgaltat az onkormanyzati gazdasagi szerv vezetdje részére.
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2.7. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitdsi munkalatok az Onkorméanyzat hossza tavii iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.8. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos
adatok
A koznevelési intézmény bankszimlaszama: 11733003-15855026

Adéazonosito szama: 15855026-2-04
A szamlavezeté pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
A szamlavezeté pénzintézet cime: 5600-Békéscsaba, Szent Istvan tér 3. szdm

A szerv dltaldnos forgalmi adé alanyisdaga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az ondllo koltségvetési
szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszdmoldsok az ondllo koltségvetési szerv
hatdskorébe tartoznak.

wr v

2.9. Bélyegzok kezelésére vonatkozo eloirasok
2.9.1. Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény cégszerii (hivatalos) alairsanél csak és kizarolag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazéd, kor alaki szamozott bélyegzd, illetve az intézmény nevet
tartalmazo, téglalap alaki szdmozott ugynevezett fejbélyegz6 hasznalhato.

Az intézmény korbélyegzojét, fejbélyegzijét a foigazgatdé hasznalhatja. A korbélyegzot,
meghatdrozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre -e szabélyzatban, a szabélyzat
9.4.1 Az elektronikus uton elédllitott, papiralapi nyomtatvdnyok hitelesitési rendje fejezetében
meghatarozott 6vodapedagdgusok hasznalhatjék.

Hivatalos iratokon kizar6lagos alairasi joggal az intézmény foigazgatdja rendelkezik. Jogszerii
és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza a féigazgat6 — alairds minta szerinti - alairasat
és az intézmény hivatalos kérbélyegzojét.

A féigazgatd aldiras-mintéjat e szabalyzat melléklete tartalmazza.

2.9.2. Azintézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

Az intézmény korbélyegzdjének felirata és | Az intézmény hosszu bélyegzdjének felirata
lepyo és lenyomata

«ihigyosi Mesevir Ovoda-Bleséde
12 Szabidkigyds. Kossuth 467 2,
\dészdm: 15855026-2-04
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Az intézmény alapdokumentumai és jogosultsagai

. Alapito Okirat

. Szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei
. Hazirend

. Pedagdgiai program

. Szakmai program

. Teljesitmény értékelési rendszer

. Eves munkaterv

. Eves beszamolo

03N DNk W~

3.1. Alapité Okirat

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. Torvény 8/A. § -a alapjdn €és a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21.§ (2) bekezdése alapjan a Szabadkigyds Kozség
Onkormanyzata, mint fenntarté adta ki.

3.2. Szervezeti Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezetének
miikodését meghatarozé helyi szabdlyozas, amely a magas szinvonalt munkavégzés szervezeti
hatterét biztositja, meghatarozza a partnerek egyiittmiikodésére, kiilsé, belsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet bevonasaval az intézmény foigazgatoja késziti el, az SZMK
véleményezési jogkorrel rendelkezik. Az egyéb koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
jogviszonyban allo €és a koznevelési dolgozo a Szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmarol
tajékoztatast kap.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.

3.3. Hazirend

Szabalyozé dokumentum, mely tartalmazza a felvételi eljards rendjét, gyermek-sziild
intézményi kotelezettségeit, intézmény ¢és a csaldd kapcsolatrendszerét, gyermekek
tavolmaraddsanak, mulasztasanak, mulasztasi igazolasanak eldirdsait, téritési dij befizetésére
vonatkozo rendelkezéseit, jutalmazasi és fegyelmezési eljarasrendeket, etikai szabalyokat.

Az intézmény hazirendje a kozzétételi lista elengedhetetlen eleme, azaz, nyilvanos, az Oktatasi
Hivatal Honlapjan elérheté. A gyermek jogviszony keletkezésekor a sziildvel meg kell
ismertetni, egy példanyat at kell adni. A hazirendet neveldtestiilet bevonaséaval az intézmény
féigazgatdja késziti el, a neveldtestiilet véleményezi €s elfogadja. Amennyiben a fenntartora
tobbletkdltség harul, fenntartoi egyetértés sziikséges. (Hatarozat csatolasa)

3.4. Az ovoda pedagogiai programja (PP)

Az 6voda tartalmi munkéjat a pedagdgiai program mutatja be, amely az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjat. Meghatarozza
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ovodank nevelési alapelveit, célkitiizéseit, pedagdgiai elvarasainkat gyermek és felndtt irant
egyarant. Bemutatja azokat a nevelési terlileteket, feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjdk a gyermekek sokoldalt, harmonikus személyiségfejlodését. A pedagodgiai
programunkat a féigazgato késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval. A pedagdgiai programot a
fenntartdé jovdhagyasa utdn nyilvanossagra kell hozni a telepiilés honlapjan.
(https://www.szabadkigyos.hu)

3.5. A Bolcsode Szakmai Programja (BSZP)

A bolcsddei nevelés-gondozas céljat, feladatait, alapelveit, a gyermeki tevékenységek fobb
teriileteit, kapcsolattartdsi formait a bolcsédei szakmai program hatdrozza meg, amely
Bolcsddei nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

Tdjékoztatas a pedagdgiai programrol és a szakmai programrol

PP, BSZP tartalmat a sziilok megismerhetik a sziiléi értekezletek tajékoztatdin, egyéni
megbeszéléseken. A dokumentumok elérhetek az intézmény nyitvatartasi idejében nyomtatott
formaban. Az O¢6voda pedagogiai programja megtalalhatd a telepiilet honlapjan
(https:///www.szabadkigyos.hu) valamint az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajan. Egyéni
érdeklodés esetén i1dOpont egyeztetéssel barmikor a sziilok, érdeklodok rendelkezésére
bocsatjuk.

3.6. Intézményi Teljesitmény Etrékelési Rendszer (TER)
A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az OviKrétaban vezetve.

3.7. Az intézmény éves munkaterve

Az intézmény egy évre sz0l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit
¢s a munkafolyamatokat tartalmazza az id6pontok, résztvevok, hataridok és a felelosok
megjelolésével, mely Osszhangban van a stratégiai dokumentumokkal. Az intézményi
munkatervet a foigazgat6 késziti el, a neveldtestiilet bevonasaval. A neveldtestiilet és az SZMK
véleményezését kovetden a fenntartd jovahagyasa utan nyilvanossagra kell hozni.

3.8. Eves beszamolo

Az éves beszamolo tartalmazza a nevelési évben kitlizott feladatok megvalositasat, eredményeit
¢és gyengeségeit, sikereket, megoldasi lehetdségeket az intézmény Osszességére vonatkozodan,
melyet a fenntartonak is megkiildiink.

Az alapdokumentumok megtalalhatoak:
> PP - Ovodai gyermekcsoportban/vezetéi irodaban/ OH Kozzétételi listan/ telepiilés
honlapjan
BSZP - Bolcsddei gyermekcsoportban/vezetdi irodaban/OH Kozzétételi listan/
telepiilés honlapjan

>
» Hazirend - intézményvezetdi irodaban/ OH Kozzétételi listan/telepiilés honlapjan
>

Intézményi Teljesitmény Etrékelési Rendszer - vezetdi iroddban
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3.9. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szol1o tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢€s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

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

g) a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdetén tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozés el6tti nyilt napon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE STRUKTURAJA,
MUKODESE

4.1. Az intézmény iranyitasa

Az tobbcélu intézmény — 6voda-bolcsdde — ¢élén a neveldtestiilet vezetdjeként a magasabb
vezetd beosztasu foigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben ©nallo szervezeti egységet
alkotnak.

Az ovodat a foigazgato iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.

Az intézményi kozosséget az dvodai, bolcsddei alkalmazottak a sziilok és a gyermekek kore
alkotjak.
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Az o6voda, bolcséde alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az 6vodaba, bolcsdédébe
felvehetd gyermekek maximalis 1étszama az alapitd okiratban meghatarozott. A csoportok
vezetéséért a csoportban dolgozd dvodapedagdgusok, kisgyermekneveldk egyiittesen felelnek.
A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények
hatarozzdk meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembevételével
valtozhat.

Foigazgato:

Feladat és hataskorok:

A féigazgatdt a - A Paétv. 2023. évi LIL. torvény ¢és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény 20/A. § és a 20/B. § alapjan nyilvanos palyazat tutjan
Szabadkigyos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete bizza meg hatarozott idére, és
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Munkakoréhez tartozd eseti feladatok, hataskorok:
> Segiti és 0sszehangolja a bolcsdde szakmai vezetdjének munkajat.

> Folyamatos figyelemmel kiséri a gyermekek ¢lelmezését és az ¢€lelmezési normak
betartasat.

> Biztositja a zavartalan munkavégzéshez sziikséges koriilményeket.

> QGyakorolja az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat.

> Elkésziti és aktualizalja a dolgozdk munkakori leirasat.

> Meghatarozza az intézmény munkarend;jét.

> Iranyitja az intézmény tigyviteli és adminisztrativ tevékenységét.

> Képviseli az intézményt mas szervek felé.

> Gondoskodik a munkafegyelem, a munka-, tiiz-, és vagyonvédelmi eldirasok betartasarol.
> A jelzérendszer tagjaként kapcsolatot tart gyermekvédelmi szakemberekkel.

> Biztositja az intézményen beliili folyamatos informécidoaramlast. Részletes feladatait a
munkakori leirasa tartalmazza.

> Biztositja és alkalmazza a TER hasznalatat, a pedagogusok egyéni pedagogiai céljainak
értékelésével, valamint feladata az OviKRETA alkalmazasa, hasznalatanak ellen6rzése

4.2. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

1.sz. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott 1étszamok
A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok finanszirozott 1étszama

Vezetdi megbizas Feltétel Létszam
igazgatd vagy foigazgato intézményenként 1
igazgatohelyettes vagy 50-200 gyermeklétszam 1
foigazgato-helyettes esetén

B) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil
segité alkalmazottak finanszirozott 1étszama

Munkakor Feltétel Létszam
Ovodatitkar intézményenként, ahol a 1
gyermekek/tanulok 1étszama
eléri a 100 {6t
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Dajka 6vodai csoportonként 1
Pedagdgiai asszisztens ovodaban 3 6vodai 1
csoportonként

Nevelotestilet: 15 f6

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus) 6 £6

Neveldmunkat segit6 kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 4 f6

(dajka, pedagdgiai asszisztens)

Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 5 f6

(kisgyermekgondozdk, bolcsddei dajka)

A foigazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat a
foigazgato gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LIL torvény
1-2. szamu melléklete, valamint az aktudlis €s érvényes mindenkori koltségvetési torvény
hatdrozza meg. Az 6vodaban foglalkoztatott pedagdgusok atlagbéralapti tamogatasa jogcim a
szamitott 1étszdm hatarozza meg.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok uj életpalyajarol
sz010 torvényt €s annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

A dolgozok személyi anyagat az intézmény féigazgatodja tartja nyilvan. Az dvodapedagogus a
koznevelés informécios rendszerében (KIR) rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden
megtekintheti.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-, és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak maodjat,
a kapcsolodo felelsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirdsait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakdri leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. Az intézményegység helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.3. Az o0voda, bolcsode nyitvatartasa és dolgozoi 1étszam megoszlasa

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama: 15 10

Az intézmény élén: 1 16 féigazgatod
Bolcsddében 1 16 vezetodi feladatokkal megbizott
kisgyermekneveld

Alkalmazotti kozosség

Bolcséde: 4 16 kisgyermekneveld-gondozo (szakmai
vezetdvel egyiitt)
1 16 dajka
Ovoda: 6 6 6vodapedagogus (foigazgatoval egyiitt)
Neveldmunkat kdzvetleniil segitok: 3 16 dajka,
1 6 pedagbgiai asszisztens
Gyogypedagdgus 1 6 (megbizasi jogviszony)
Logopédus 1 f6 (megbizasi jogviszony)
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4.4. A munkakorokhoz tartozo feladat-, és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-, és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak maodjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirasok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében
a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A fOigazgatd-helyettes

Feladata, felelossége: kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatokra.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente két alkalommal, amely Kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e az intézményben végzett belso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Bolcsode szakmai vezeto:

Képesitési eldirds: kisgyermekneveldi képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint.
EKAT rendszer kapcsolattart6-1228/2022. (IV. 14.) Korm. hatdrozat alapjan.

A szakmai vezetdt a foigazgato bizza meg, aki a kozvetlen felettese. Munkajat a foigazgato
iranyitasa mellett végzi. A szakmai vezetd folyamatos tajékoztatdst ad az intézmény
vezetdjének a miikddés soran felmeriilt problémakrol. Hianyzasa esetén a helyettesitésre
megbizott személy koteles a feladatokat ellatni.

A szakmai vezetd teljes mértékben felel a bolcsédében folyd gondozd-, neveldmunka
szervezéséért, tartalmi szinvonalaért, belsé munkaszervezésért, mindségi munkavégzésért,
gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a munkavédelmi feltételek megteremtéséért.

Kiils6 kapcsolatot tart fenn a védéndi szolgalattal, a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal.
Kapcsolatot tart fenn az 6voda munkatarsaival a j6 szakmai egyiittmiikodés érdekében.

4.5. Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasianak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu
teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhato tudassé alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,
A kotelezden eldirt €és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikéatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
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o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitésai,

o szildi értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkakozdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o amunkakodzdsségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultarajarol irdsos formaban fejeznek
ki pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, szlilok, melynek indikatorai:

= vezetoi beszamolok,

= azintézményi értékelés eredményei

= akiils6 ellendrzések pozitiv megéllapitasai,

= ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak6zosség-vezetdi beszamolo,

o akiils6 ellenérzések pozitiv megallapitésai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelked6 szinten valo végzésének mutatoi:
o kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatdroz6 az évodai élet
szabdlyainak betartasa,
o akulturalt szabadidg eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
kozos egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése,
a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

(@]

0 O O O

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozdsok magas szinvonali megtartdsa (latogatdsok tapasztalatai, a
gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),
o bemutatdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,
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szakmai munkakdzosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az ovoda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,
differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

O O O O O O O

o O

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

. Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

. Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

. Gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban.

. Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

. Példamutatd munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

. Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

. Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a

harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan a féigazgatoé dont.
Koznevelési foglalkoztatotti jutalom

Puétv. 105.§. szerint koznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a 25, 30, 40 évi szakmai
gyakorlattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak.

5. Az intézmény felépitése, kapcsolatrendszere, szerkezete, rendszerabraja

5.1. Az intézmény szerkezetének rendszerabraja

Fenntarto

!

Sziil6i szervezet «—— Foigazgato «—> Gazdasagi szervezet

) Szakmai vezet6
Ovodapedagégusok

Kisgyermeknevel6-gondozo
pedagégiai munkat segité munkatarsak

(pedagogiai asszisztens,
dajkak, technikai dolgozok) Bolcsodei dajka
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5.2. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelOtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagogus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,

e aszakmai munkak6zdsség,

e a neveldmunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkék, pedagogiai
asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetd kozremiikddésével
a féigazgato latja el.

5.3. A kapcsolattartas formai, az intézményi munka iranyitasat segito forumok

5.3.1. Ertekezletek
- vezetdi értekezlet, kibovitett vezetoi tanacskozas
- munkaértekezletek

5.3.2. A vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint vezetdi ertekezletet tart.

Feladata:

e Tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

e Az intézmény, valamint a belsO szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaloinak attekintése, tajékoztatas.

o Dontések elokészitése.

5.3.3. Alkalmazotti értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal alkalmazotti
(0sszdolgozo6i) értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-, és részfoglalkozast dolgozojat.
A fdigazgat6 az alkalmazotti értekezleten:

e Beszadmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
Ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését.
Ertékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
Ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozéd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5.3. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
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kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol és a 2012. évi |
torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatott. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottainak jogait ¢s kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kdzalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

5.4. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az O6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a
munkakori leirds, az 6voda féigazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

5.5. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevel6testiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 0j €letpalydjarol szolo tdrvény és annak végrehajtasi rendelete
hatdrozza meg ¢és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet dontési, véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkore:
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)
Pedagodgiai Program (elkészités, elfogadas)
SZMSZ (elkészités)
a tovabbkeépzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend (véleményezés, elfogadas) Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
helyi dontés alapjan.
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

5.6. A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

5.6.1. A sziiloi szervezetek

A koznevelési torvény 73.§ (1) alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitése ¢és
kotelességiik teljesitése ¢rdekében, az intézmény mukodését, munkdjat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
A sziil61 ko6zosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
Megallapitasairdl tdjékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot. A gyermekek nagyobb
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartoz6 ligyek targyalasan
részvételi joga van.

Segitik a gyermekeket pozitivan érintd célkitlizéseinek megvaldsitasat.

A Sziildi szervezet elndke kozvetlen kapesolatot tart a féigazgatoval.

5.6.2. A sziil6i szervezet véleményezési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
A fOigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
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e Hazirend az SZMSZ ¢és Pedagogiai Program Nkt. 72.§ (5) bek Munkaterv nevelési
¢év rendjét meghatarozé részét illetden:

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziilO1 szervezet, vodaszék 1étrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestiilet dsszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

5.6.3. Az érdekképviseleti forum

A gyermekvédelmi torvény 35§-a alapjan az intézmény fenntartdja meghatarozza a bolcsddei
ellatasban részesiilok érdekvédelmét szolgald érdek-képviseleti forum megalakitasdnak és
miikddésének a szabalyait.
Az érdek-képviseleti forum szavazati jogu valasztott tagjai a torvényben meghatarozottak
alapjan:

- az ellatasban részesiilo gyermekek sziilei, vagy mas térvényes képviseloi,

- azintézmény dolgozdinak képviseldi,

- az intézményfenntart6 képviseldje.
Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermekeket
érintd iigyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban
végzett szolgaltatasok tervezésérdl, mitkddtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazo bevételek
felhasznalasarol. Az érdekképviseleti forum véleményezési és egyetértési jogot gyakorol a
hazirend jovahagyasanal.
A forum testiiletként miikddik, tigyrendjét sajat maga hatdrozza meg.

5.6.4. A sziilok tajékoztatasi rendje az 6vodaban

Az intézmény- a koznevelési torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek — év elején, év végén és rendkiviili
esetben —, az egyéni tajékoztatas a fogadd orakon. A csoport életérdl valo tajékoztatas zart
messenger csoportban torténik.

A sziilét a pedagdgiai programunk alapjan fél évente irasban kell tajékoztatni a gyermeke
fejlettségi szintjérdl, illetve az iskolaba 1épés alkalmaval. A tdjékoztatas tartalmazza a gyermek
tovabbi fejlesztési javaslatait is. A sziild egyéb mas esetekben is kérhet irasbeli tdjékoztatast a
gyermek fejlettségérol.

5.6.5. Sziilok tajékoztatasi rendje a bolcs6dében

A boélcsddében a kapcsolattartdsnak, tdjékoztatasnak tobb formdjat alkalmazzuk, mivel
mindegyik mas-mas szerepet tolt be. C¢l, hogy minél tobbet és valtozatosan alkalmazzunk
koziiliik. A gyermek fejlodésérdl a tajékoztatas kdlcsonds €s folyamatos, ez alapvetd fontossagu
a személyre sz6l6 bolesddei gondozas-nevelés kialakitdsdban, a csaladokat is segiti a gyermek
nevelésében.

e (saladlatogatasok

e Besz¢lgetések érkezéskor és tavozaskor
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o Sziildi értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések
e Hirdetdtabla

e Uzend fiizet

e Zart messenger csoport

o {rasos tajékoztatas, napld

e Nyilt napok

e Fogadoorai egyéni beszélgetés

e Szervezett programok

5.6.6. A kapcsolattartas, sziiloi értekezletek rendje az 6vodaban

Az 1j gyermekek fogadasaval kapcsolatos sziil6i értekezletet az 6vodaban nevelési év kezdete
elott tartjuk meg.

A csoportok sziiléi kozossége szamara az intézmény nevelési évenként a munkatervben
rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az 6vodapedagodgus, a foigazgato, év végén a
tanitond részvételével. A nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilok értesiilnek a nevelési év
rendjérdl, feladatairol.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze a féigazgato, €s a sziiloi kdzosség képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldésara.

5.6.7. Kapcsolattartas, sziiloértekezletek rendje a bolcs6dében

A bolcsddében az uj gyermekek fogadasaval kapcsolatos informaciok atadasanak nagyon
rugalmas ¢és csalddcentrikus modjat alkalmazzuk. A beszoktatds megkezdése eldtt a
kisgyermekneveldk a bolcsddére vard gyermeket az otthoni kdrnyezetében latogatjadk meg.
Sziil6i értekezletet évente két alkalommal tartunk.

5.6.8. A fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai, bolcsodei kisgyermeknevelok a sziildi fogadoorakon egyéni
tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziildk szamara a sziildvel elére egyeztetett idépontban.
Ezt a sziil0 is és az 6vodapedagdgus/kisgyermekneveld is kezdeményezheti.

5.6.9. Egyéb tajékoztatasi formak

(irasbeli tajékoztatas)
¢ Hirdetotablakon altalanos, mindenkinek sz616
¢ Személyre, névre sz0l6 irasbeli tajékoztatas, lizeno fiizet
¢ zart messenger €s facebook bolcsddei és 6vodai csoportok

6. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

6.1. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
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Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozds fenntartdsban mitkk6do
intézményekhez és szervezetekhez.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi-, gyermekvédelmi- ¢és
szocialis ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel.

a) Altalanos iskolaval

Kapcsolattarto: az intézmény féigazgatdja, illetve az adott nevelési évre egy-egy csoportvezetd
ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valod részvétel,
szil6i értekezlet.

b) A telepiilés hazi és gyermekorvosaval, védondjével, fogorvosaval valo kapcsolattartas

A f6igazgatd gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségiigyi szlir6vizsgéalatanak
megszervezésérdl. Ovodasaink évente fogaszati és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt —a
haziorvos és a védond bevonasaval. A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. CXC. torvény 25. §
(5) bekezdés értelmében.:

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok
felligyeletérol, a nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a
gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében
kiilonosen, hogy az 6vodaba jard gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos
iskolaba, kozépfokl iskoldba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s
altalanos sztir@vizsgalaton vegyen részt.

) Az intézmény kapcsolata a Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértoi
Bizottsagaval és tagintézményeivel

Kapcsolattarto:  gyogypedagoégus, oOvodapedagogusok, fOigazgatd, szakmai vezeto,
kisgyermekneveldk.

A kapcsolat tartalma: kiilonleges banasmédban részesiild gyermekek (SNI-s BTMN-s)
fejlesztéséhez tanacsadas, szakértdi vélemény kiallitasa.

A kapcsolat formdja: személyes talalkozas, telefonos beszélgetés, e-mail.

Gyakorisag: évente egy alkalom, illetve szilikség szerint.

d) Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye és az ovoda
kapcsolata

Kapcsolattarto: f6igazgatd, csoportvezetd ovodapedagogusok, gydgypedagogus.

A kapcsolat tartalma: beszédhibas gyermekek felmérése, tajékozodas a gyermekek
fejlodéséral.

A kapcsolat formdja: személyes beszélgetés, latogatas.

Gyakorisag: havonta, illetve sziikség szerint.
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e) Az intézmény kapcsolata a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal

A gyermekek veszélyezettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az dvoda és bolcsdde rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkaterv szerint beszamoldkat és sziikség esetén
megbeszéléseket tartanak.

Kapcsolattarto: 6vodapedagogus, foigazgato, szakmai vezeto.

A kapcsolat tartalma: a hatranyos helyzetli gyerekek, csalddok megsegitése, tajékoztatas,
informéciocsere.

A kapcsolat formdja: beszélgetés, beszamolo, esetjelzés.

Gyakorisdg: sziikség szerint.

f) Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: Féigazgatd, 6vodapedagdgusok
Gyakorisaga: évente, szlikség szerint

g) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Kapcsolattarto: f6igazgatod

Gyakorisdg: sziikség szerint

h) Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: szakmai vezetd, féigazgato
A kapcsolat tartalma: A kozségi rendezvényekrdl tajékozodas ifjusagi és gyermekmiisorokon
valo részvétel.
A kapcsolat formdja: intézménylatogatas
Gyakorisdg: sziikség szerint.
i) Egyhazak és ovoda kapcsolata
Kapcsolattarto: f6igazgatod
A kapcsolat tartalma: hagyomanyos tinnepek megtartasa (advent).
A kapcsolat formdja: személyes beszélgetés.
Gyakorisdg: évente 1-2 alkalom a munkaterv szerint.
j) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas
Kapcsolattarto: f6igazgato €és szakmai vezeto.
A kapcsolat tartalma: az intézményben szervezett rendezvények tdmogatasa.
A kapcsolat formdja: munkaterv szerint

k) Az 6voda és bolcsode kozosségeinek kapcsolattartasa

Kapcsolattarto: f6igazgato €és szakmai vezeto.
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A kapcsolat tartalma: rendezvények, iinnepségek, csalddi napok, munkatarsi,
alkalmazotti értekezletek
A kapcsolat formdja: munkaterv szerint

7. ANEVELOTESTULET
7.1. A nevelotestiilet

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a neveldtestiilet tagjaiaz
ovodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé testiilete. A nevel6testiilet a
feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott iddre,
vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre.

7.1.1. A neveld6testiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet dontési, véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa
Pedagdgiai Program
SZMSZ
a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

7.1.2. A neveldtestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év fol yaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény fdigazgatdja
szlikségesnek latjak.
A nevelGtestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiillet rendes nevel6testiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOponttal az intézmény foigazgatoja hivja dssze.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e Rendes ¢és rendkiviili értekezlet,
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e nevelési évet zaro értekezlet
e cgyéb mas szakmai programmal kapcsolatos értekezlet

A belsO kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoodrak.

7.1.3. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza.

8. Ovodai csoportok miikodtetése

8.1. Ovodapedagogus

Az 6voda csoportok szama: 3
Az 6vodapedagogusainak létszama: 6 6
Heti munkaidé: 40 o6ra

Ebbdl kotott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. evi LII. torvényhez

2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes Ovodai életet magédban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy 6rdban a
nevelést elokészitd, azzal sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, 26 Ora.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az dvoda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani
1d6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

8.1.1. Az 6vodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tal:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e azérvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelelden, feleldsséggel és onalldan,
sajat modszerei szerint nevel, szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és a szakmai anyagot

e menedzseli a tehetséges gyermekeket

e kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkodztatasara, fejlesztésiikre

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikddo szocidlis segitdvel
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e csoportjaban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos miukodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

e adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, ¢s azokat
megfeleléen alkalmazza,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatdak és realisak,

e fbigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tajékoztatja (&s segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

8.1.2. Adminisztrativ teendok ellatasa:

e OviKRETA naprakész vezetése

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziiléi kérésre o6vodapedagogusi vélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz
benyujtando kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

8.1.3. A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso
elvarasok
e aPedagodgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az d6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

8.2. A nevelomunkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozok kozossége, munkarendje

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.
Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.
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8.2.1. Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszelik. A csoport Ovodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat
a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

8.2.1.1. Feladata:

— A munkaid6 fegyelmezett és hatékony kihasznélésa.

— A munkahoz val6 pozitiv hozzaallas.

— A munkakori leirasban foglaltaknak teljes mértékben eleget tesz (kotelességét
maradéktalanul, becsiiletesen, lelkiismeretesen elvégzi)

— A kozosségi feladatok vallalasdban végzett munka.

— A gyermekekkel szembeni megfelel6 bandsmodja, magatartasa.

— A jo munkahelyi 1égkdr megteremtéséért végzett tevékenység.

— A csoportszoba rendjének, tisztasdganak és az dvoda szépitésének szem el6tt tartdsa.

8.2.1.2. Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre
8.2.2. Pedagodgiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény fOigazgatdja gyakorolja. Munkajat a
féigazgatd meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas
gyakorlésa soran el6fordul6 feladatokat jogallasatol fiiggden az dvodapedagodgus iranymutatdsa
alapjan végzi.

Létszam: 1 6

Munkaideje: heti 40 ora (ebbdl heti 35 ora a gyermekcsoportban)

8.2.2.1. Foébb tevékenységek:

e azintézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

e afoglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat
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e azudvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az Ovodapedagdgusi utmutatas alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdégus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

o segit az eszkdzok elkészitésében, elokészitésében

e ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.

(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

8.2.2.2. Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek

testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.

8.3. Kisgyermeknevelo:

Jogallasa: kozépfoku szakiranyu képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint.
Létszam: 4 6

Munkaideje: heti 40 6ra (csoportban heti 35 6ra)

8.3.1. Feladatai:
A beiratott gyermekek szakszeri gondozasa, nevelése, testi és szellemi fejlédésének
eldsegitése.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

8.4. Bolcsédei dajka:
Jogallasa: a bolcsddei dajka képesitési eldirasait meghataroz6 miniszteri rendeletben eldirt
tanfolyam.

Létszam: 1 6
Munkaideje: heti 40 6ra

8.4.1. Feladatai:
A kisgyermekneveld munkdjanak segitése. Higiéniai és takaritdsi feladatok ellatasa,
kiils6-bels6 kornyezet rendben tartasa. Részletes feladatait munkakori leirasa
tartalmazza.
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9. AZINTEZMENY EVES MUKODESI RENDJE

9.1. A nevelési év rendje az 6vodaban

A nevelési év az dvodaban szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi 1d6
majus 31-ig tart. A nevelési év altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatiarozza meg ¢és rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

9.2. A nevelési év rendje a bolcsodében

A bolcsdde egész évben folyamatosan miikodod intézmény.

9.3. A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési évre sz0l6 munkaterv tartalmazza a nevelési év rendjét, az intézmény
miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s idopontokat:
- a nevelGtestiileti értekezletek iddpontjait,
- az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat
- a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,
- a szlinetek id6pontjat a fenntartdi dontés alapjan
- a nyiltnap megtartasanak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabélyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az 6évodapedagégusok a nevelés év elején ismertetik a
gyerekekkel, valamint az elsd sziiloi értekezleten a sziilokkel.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat az éves
munkaterv tartalmazza.

9.4. Az intézmény nyitvatartasa

Az dvoda és a bolcsdde egész évben az alabbi nyitva tartds szerint tizemel

Az intézmény Nyitas Zaras Napi nyitva Heti nyitva
megnevezése kezdete ideje tartas tartas
cime
Szabadkigydsi Mesevar . ,
Ovo da-Bi%l}é séde (évoda) 6.00 17.00 11 6ra 55 6ra
Szabadkigyési Mesevar
Ovoda-Bolcséde 7.00 16.30 9 ora 30 perc 47 é6ra 30 perc
(bolcsode)

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre a foigazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan, indokolt esetben. A bdlcsdde nyitvatartasa sziil6i igény alapjan megnyujthato.
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9.5. Az ovoda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo
szabalyok

A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az intézmény nyari zarva tartdsdnak idopontjardl legkésébb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

A nyari szabadsagolasi tervet a féigazgato késziti el.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti-, €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
idépont;jat,
e az intézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagodgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjardl a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen 7 nappal kordbban hirdetés utjan tajékoztatast adunk.

Az o6voda 5 napos (hétfotdl péntekig) 55 6ras munkarenddel ilizemel. Eltérd az o6vodai
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje
is eltérden alakul.

Az 6voda dolgozédinak munkarendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
Szeptember 1- majus 31-ig szorgalmi idd,
junius 1- augusztus 31-ig nyari élet (6sszevont csoportokban).

A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.
Az 6voda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 820-12% 6raig latja el.
Az 6voda a munkanap athelyezés esetén nyitva tart.

A nevelés nélkiili munkanapok szama évente 5 nap.

A nyari zaras idejérol a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell.

9.6. A bolcsode munkarendje, a gyerekek bolcs6dében tartézkodasanak
rendje

A bolcsode alaptevékenységének folyamata
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A bolcséde a csaladban nevelkedd egészséges kisgyermekek 20 hetes kortdl 3 éves korig a
napkozbeni ellatasat és az esetleges kiegészitd szolgaltatasok keretében a gyermekek testi-, és
lelki sziikségleteinek kielégitését végzi az optimalis fejlodés érdekében.

A bolcsdde 5 napos (hétfotél péntekig) 47,5 6ras munkarenddel iizemel. Nyitvatartisa
folyamatos. A fenntarté a bolcsddei sziinet idejére a sziild, torvényes képviseld kérésére
gondoskodik a gyermek intézményi gondozasanak, nevelésének megszervezésérol.

A karbantartasi munkalatokat nyaron végezziik, melyrdl a sziiloket értesitjiik. Augusztus utolséd
két hetében a bolcsdde zarva tart. Ez alatt az idOszak alatt kell elvégezni a bolcsdde sziikséges
takaritasi €és karbantartasi feladatait.

9.7. Az intézményen kiviil torténé pedagogiai feladatok

9.7.1. Pedagogiai feladatok

- Konyvtarlatogatas,

- Kulturalis rendezvények,

- Testi neveléssel, egészséges ¢letmodra neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis,
bolcsis nap, sportrendezvények,

- Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szdméara az intézmény éves
munkatervében meghatarozott rend szerint kotelezd az oOvodapedagdgusok,
gondozdk szamara,

- A rendezvények ideje alatt a dolgozdk ¢és a résztvevOk szamara kotelezd a
balesetvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

9.7.2. Egyéb a pedagdgiai tevékenységgel osszefiiggo feladatok

- A kirandulasok varhato koltségeirdl a sziiloket elozetesen tajékoztatni kell.
- A kirdnduldsok, utazdsok szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996.
kormanyrendelet el6irasait.

Az 6vodan kiviili programokat a féigazgato engedélyezi!

Az intézményben a neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevel6testiilet részvétele
kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevonasarol a féigazgatd dont.

9.7. 3. Munkakozi sziinet

A Mt. 103.§-a értelmében a munkavallalo részére munkakozi sziinetet kell biztositani, mely
intézménylinket tekintve 20 perc.
9.7.4. A munkakozi sziinet kivételének szabalyozasa

A munkakdzi sziinet kivétele nem gatolhatja a napirendbe betervezett fejlesztd
tevékenységeket, a munkakori leirasban megfogalmazott kotelezettségek teljesitését.

A gyermekcsoport 6vodapedagogusi feliigyelet nélkiil egy percre sem maradhat.

A munkakdzi sziinet kivételének idopontjat a munkaid6-nyilvantartasi iven naponta régziteni
kell, a dolgozo aléirasaval hitelesitve.

9.8. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony

Az intézmény a munkaviszony létesitésekor kinevezési okméanyban régziti, hogy hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatja a dolgozot, meghatirozza, hogy az
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alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel
foglalkoztatja. Munkakdri leirdsban rogziti az ellatando feladatokat.

Az intézmény feladatainak ellatdsara szilikség esetén megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

9.9. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabdly annak mindsit,

- adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiizd6 adat.

- tovabba, amit az intézmény féigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés
biztositasa, illetve az oOvoda jo hirnevének megdrzése érdekében fdigazgatoi
utasitasban irdsban annak mindsit.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomdsara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

9.10. A pedagogiai munka belso ellenérzési rendje
9.10.1. Belso kontrollrendszer

A belsdé ellenérzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo, gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat, amely kiterjed a szadmlamiveletek
szabalyszerliségére, valamint a megbizhato gazdalkodasra (gazdasdgos miikddés, hatékony
pénzfelhasznalas, eredményes intézményfenntartas).

A szamviteli torvénynek megfelelden kell teljesitenie az elszamolasi kotelezettségeket, meg
kell felelni az idevonatkozo torvényeknek, rendeleteknek.

9.10.2. Szakmai ellenorzés:

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e biztositsa az intézményfelelds vezetdi szdmara az informdaciot az intézményben folyo
neveld-oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol,

e segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikddését,

e fogja at a pedagogiai munka egészét,

¢ biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszerli (a Puétv. 2023. évi LIL toérvény, a
jogszabalyok, az Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogram, valamint a Helyi Ovodai
Pedagodgiai Program szerint eldirt) mitkodését.
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Biztositsa a bolcsdde jogszerli miikddését a szakmai program alapjan (NM rendelet 4/A. §.
alapjan).

10. OVODAI BOLCSODEI ELETREND, A GYERMEK
JOGVISZONYA, TAVOLMARADAS IGAZOLASA

10.1. A gyermekek ovodai, bolcsodei életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.
A hazirend szabalyait a nevelOtestiilet - a foigazgato eldterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartézkodo
személyekre nézve kotelezo.

10.2. Az 6voda kiemelt feladatai:

- anyanyelvi készségek fejlesztése

- az ¢letkornak megfeleld mozgasformak ¢és viselkedés fejlesztése

- atesti, lelki, szellemi egészség fejlesztése

- aszocializacid

- amiivészeti nevelés

- iskola el6készités és - indokolt esetben szakértdi bizottsag véleménye alapjan —
javaslattétel az iskolai tanulmanyok megkezdésére.

10.3. A bolcsodei nevelés-gondozas feladatai

- egészségveédelem, az egészséges ¢letmdd megalapozasa
- az érzelmi fejlodés és a szocializacid segitése
- a megismerési folyamatok fejlodésének segitése

10.4. A gyermek 6vodai jogviszonya

A koznevelésrol szolo torvény 5.§-a értelmében a pedagodgiai munka elsé szakasza az 6vodai
nevelés, amely a gyermek 3 éves koratdl addig az idépontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

2013. januar 1-tdl a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
¢letévét betolti, legkésdbb az azt kovetd évben tankdtelessé valik.

10.5. Az 6vodai jelentkezés

A kotelezd felvételt biztositdo 6vodaba elsésorban azt a gyermeket kell felvenni, aki az
ovoda korzetében életvitelszerlien lakik.

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A csoportok szervezésének szabalyait figyelembe véve a sziild gyermeke felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

A beiras idejét a fenntarto szervek hatarozzak meg, melyet 30 nappal a beiratas elott
kozzétesznek.

Y VYV 'V

38



10.6.

Az dvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi
igazolvanyt, sziiletési anyakdnyvi kivonatot.

Az intézmény vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést
megalapozo indokolassal, a fellebbezésre vonatkozé tajékoztatassal értesiti a sziilot,
tovabba indoklas nélkiil az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele
esetén az el6z6 6voda vezetdjét is.

Az 6voda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdés szerint kapott nyilvantartas alapjan
értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
telepiilési 6nkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

A gyermekek felvétele, csoportba valo beosztasa

A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért a féigazgato
felelds.

A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyado,
figyelembe véve az esélyegyenldségi intézkedési tervben foglaltakat és a helyi
sajatossagokat.

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a foigazgatdé dont. Az
ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsarél a sziilok ¢és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett — az egyenld banasmodrol és az
esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban
meghatarozott feltételekkel 6sszhangban a féigazgaté dont.

Nem magyar allampolgéarsagli tanuld esetében ingyenes az oOvodai ellatds , ha:
- megfelel az Nkt.92.§ (1)-(6) bekezdésében foglaltaknak A nem magyar allampolgar
kiskora akkor valik oOvodai ellatdsra jogosultta, tovabba akkor tankoételes
Magyarorszagon, ha

a) a menedékjogrdl szo6lo torvény rendelkezései szerint a magyar allampolgarokkal
azonos jogok illetik meg,

b) a szabad mozgas és tartozkodds jogaval rendelkezé személyek beutazédsardl és
tartozkodasarol szolo torvény szerint a szabad mozgas ¢€s tartdzkodéas jogat
Magyarorszagon gyakorolja,

¢) a harmadik orszagbeli allampolgéarok beutazasardl €s tartozkodasardl szolo torvény
hatélya ala tartozik és bevandorolt, vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag
teriiletén vald tartozkodasra jogositd engedéllyel rendelkezik. A feltételek meglétét a
tanuld nevelési-oktatasi intézménybe torténd felvételénél igazolni kell. A
Magyarorszagon tartozkoddé nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az
(1) bekezdésben meghatarozott feltételeknek az o6vodai nevelést, a magyar
allampolgarokkal azonos feltételekkel veheti igénybe.

A foigazgatd figyelembe veszi a csoport férdhely kapacitasat, a gyermekcsoport
Osszetételét.

Ha a gyermek 6vodat, bolcsddét valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atadd 6voda,
bolcsdde értesitése alapjan az atvevé ovoda, bolcsdde feladata. Az 6voda torli az
ovodasok nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek elldtdsa a jogszabdly szerint
megsziint.
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10.8.

Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.
Integralt nevelésiikk részletes kidolgozdsa a pedagogiai programban van
megfogalmazva.

. A gyerekek érkezésének és tavozasanak a rendje

A gyerekek az 6voda nyitasatol, 6:00 oratol folyamatosan érkeznek az dvodaba.
A gyiilekezési 1d0 a sajat csoportban 08:30-ig tart.

Az 6vodaba érkezd gyermeket a sziild minden esetben személyesen adja 4t az 6vonének
(egyébként, ha a gyerek valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobédba, az
ovodapedagdgus nem tud a gyermek jelenlétérol) igy felelosséget nem vallalhat érte.

A gyermeket az 6vodabol csak a jogilag ,,megfeleld” személynek adjuk at.

A szilokon kiviil mas csaladtag a gyermeket akkor viheti el az 6vodabdl, ha errdl a
szlil6 elézetesen szoban, idegen esetén irasban nyilatkozik.

Csaladi jogvita esetén irasos dokumentumot kériink arrél, hogy ki a sziil6i feliigyeleti
jog gyakorloja.

A sziilé gyermekét az dvodai életrend zavarasa nélkiil barmikor elviheti az 6vodabol.

A sziil6 a gyermeket az 6voda zéarasaig koteles elvinni.
Az 0vodaba jarasi kotelezettség

» Az 6voda a gyermek haroméves koratdl az iskolai tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato,
az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6
haroméves ¢és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

» A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason
vesz részt. A szild — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld
esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az 6todik életévét betolti, a Kormany rendeleteben kijeldlt szerv felmentheti
az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol, felmentést adhat a kotelezd ovodai
nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi korlilményei, sajatos helyzete
indokolja.

» Az 6vodaba felvett gyermeknek rendszeresen kell 6vodaba jarnia, lehetdleg csak
betegség miatt hidnyozzon. Betegség miatti hidnyzaskor minden esetben orvosi
igazolast fogadunk el.

» A hianyzasok részletes szabalyozasa az 6vodai hazirendben talalhato.
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10.9. A bolcsode igénybevétele

A gyermek 20 hetes korarol harmadik életévének betoltéséig nyerhet felvételt a
bdlcsddébe.

A harmadik életéviiket év kozben betdltd gyermekek a nevelési év végéig,
augusztus 31-ig maradhatnak bolcsédében.

Ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig maradhat a
bolesddében.

10.10.A bolcsodei elhelyezés keletkezése, felvétel rendje

A bolcsédébe valo felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
felvételrdl és az atvételrdl az intézmény vezetdje dont, egyeztetve a szakmai
vezetdvel.
Bolcsddébe elsddlegesen felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni gondozast. A tobbszor
modositott 1997. évi XXXI. térvény, a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi
igazgatasrol kiemeli az olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis
vagy egy¢b ok miatt egészséges fejlddése érdekében sziikséges a bolcsddei
nevelés, gondozas.
Tovéabbiakban a gyermekvédelmi torvény 43.§-a értelmében a bolcsddei
felvételnél elonyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziileje, vagy mas torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyban all.
Védelembe vétel esetén a jegyz0 kotelezheti a sziildt a bolcsdde igénybevételére.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilon kiviil kezdeményezheti:

- gyermekjoléti szolgalat

- akorzeti védond

- ahaziorvos, gyermekorvos

- gyamhatosag

- szocidlis ill. csaladgondozo
Ev kozben is kérheti a sziil6 gyermeke felvételét, ha munkaba all, vagy egyéb
szocialis okok ezt indokoltta teszik,
A jelentkezett gyermekek az év sordn a féréhely feltoltéséig folyamatosan
érkezhetnek a bolcsddébe, figyelembe véve a beszoktatas szabalyait.
A bolcsdde a felvételt csak a helyhidny miatt tagadhatja meg.
A bolcsédébe felvett gyermekcsoportba vald beosztasarol a féigazgatd dont a
kisgyermeknevel6k véleményének figyelembevételével.
A felvételi dontésrdl a sziild felvételi értesitdt kap.
A gyermek bolcsédébe vald felvételekor orvosi igazolas sziikséges, amely
igazolja, hogy a gyermek egészséges, illetve, hogy a csalddjaban fert6zo
betegség nincs.

10.11.A gyerekek érkezésének és tavozasanak rendje a bolcsédében

» Reggel 07:00 oratol 08:00-ig folyamatosan érkeznek a gyermekek.
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» Az a személy viheti haza a gyermeket, akit a sziil6 az lizend fiizetben megjeldl,
meghatalmaz. Ittas felnéttnek (ittas sziilonek), 16 ¢éven aluli kiskorunak,
meghatalmazéas nélkiili idegen felndttnek a kisgyermekneveld nem adhatja ki a
gyermeket!

» Csaladi jogvita esetén irasos dokumentumot kériink arrol, hogy ki a sziil6i feliigyeleti
jog gyakorloja.

10.12.Bolcsodébe jarasi kotelezettség

10.13.

A felvett gyermek lehetdleg rendszeresen jarjon a bolcsédébe.
Ha a gyermek megbetegszik, errdl és a gydgyulas varhat6 idejérdl tajékoztatast

kériink, gyogyulaskor orvosi igazolassal jelezze a sziil6, hogy gyermeke gyogyult,
kozosségbe johet.

Csaladi programokra, k6zos egyiittlétekre lehetdséget biztositunk.

A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa az 6vodaban

A sziilének bejelentési kotelezettsége van, ha a gyermek egészségiigyi, csaladi
okok miatt hidnyzik. A hidnyzast a sziil6 irott formaban igazolja az
ovodapedagdgus felé a hazirendnek megfelelden.

A hianyzast igazolasat az OviKRETA rendszerben rogziteni kell, az alatamaszto
dokumentumot fel kell csatolni.

A felvételi és mulasztdsi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és
hianyzésait rogziti. OviKRETA rendszerben

Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok, a feleldsek.
OviKRETA rendszerben

Bolcsddében napi jelenléti nyilvantartd lapot vezetnek, melyért feleldsek a
kisgyermekneveldk.

10.14.Az igazolt és igazolatlan hiAnyzasok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

* A sziild elozetesen bejelentette az 6vodapedagodgusnak, hogy adott napon gyermekeét
nem viszi az 6vodaba. és ezt sziildi igazolassal lefedi.

* Az 5 napon tili /nem betegség miatti/ tavolmaradast irdsban, az erre alkalmas
formanyomtatvanyon a sziil6 elozetesen bejelentette a foigazgatonak és a
tavolmaradasra engedélyt kapott.

* A gyermek beteg volt, és azt az el6z6ekben meghatarozottak szerint igazolja.

* A gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

* A gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének idotartamat a Miikr. 49. § (2b)
bekezdése szerint kriziskozponti elhelyezést koordinald intézet igazolja.

Az egy hetet meghalad6 hidnyzast a tervezett tdvolmaradas megkezdése eldtt legalabb 3
nappal be kell jelenteni. A féigazgato a jogszabalyok €s egyéni indokokat figyelembe véve
allapitja meg a tdvolmaradas mértékét. Az engedély megadhatd, amennyiben a gyermek
rendszeresen jart 6vodaba €s tdvolmaradasa nem veszélyezteti fejlodését.

* A gyermek hianyzésat a pedagoégus, a mulasztasi naploba, a gondozé a nyilvantartd
lapra jegyzi be.
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* Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az oOvodapedagdgus, a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

10.15.Az 6vodai jogviszony megsziinése

Az ovodai elhelyezés megsziinik, ha:
e Ha gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.
e Ha a sziil6 kéri az 6vodai ellatds megsziintetését, és a jogszabalyok ezt lehetdvé teszik.
e Ha a jegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd
kimaradasara.
e Ha a gyermeket mésik dvoda atvette, az atvétel napjan.
e az Gvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.
e Az dvodai ellatds megsziintetésének kérelmét a sziilonek irasban kell benyujtania az
ovoda vezetdjéhez.
A Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan felmentett
tankoteles koru gyermek az 6vodaba jaras alél nem mentesitheto.

10.16. Megsziinik a bolcsédei ellatas, ha:

e A sziild ezt irdsban kéri.

e Hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idOtartam leteltével.

e Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol marad a bolcs6détdl, s ez id6 alatt a
sziil0 nem ¢l jelzéssel a hianyzas okardl és a visszatérés varhato idépontjarol.

e A hazirend tobbszori stlyos megsértése esetén.

e Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki — a bélcsdde orvosanak,
illetve az érintett szakembereknek az egylittes véleménye alapjan — egészségi
allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetve magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését

11. MUNKA- ES PIHENOIDO, RENDKIVULI TAVOLMARADAS

11.1. A munka-, pihen6ido és rendkiviili tavolmaradas

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaiddé kezdete el6tt
lealabb 10 perccel kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas
allapotban legyen. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.)
a pedagbgus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 oras
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan a foigazgatod engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elobb, de legkésObb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni a féigazgatonak, hogy
a helyettesitésrdl intézkedhessen. A kozlésnek tartalmaznia kell a rendkiviili tdvolmaradas
tényét €s okat.

Az dvoda és bolesdde alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaiddbeosztasat az intézmény foigazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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Az eldre tervezett tdvolmaradads bejelentési kotelezettsége a munkaidé megkezdése eldtt
minimum 24 oraval kdételes bejelenteni €s engedélyeztetni. A kérvényezés a szabadsagolasi
rend alapjan torténik.

A pedagdgus munkaiddbeosztasat az intézmény foigazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkarendjiik valtozhat:
szorgalmi idében
nyari szabadsagolas ideje alatt.
Befolyasolja:
- hidnyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok)
- egyéni kérések figyelembevétele
- tovabbképzéseken valo részvétel
- tovabbtanulas.

11.2. A vezetok intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje

Foigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 10 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt a foigazgatd folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatdé meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozé
szabaly szerint kell eljarni.

Az intézmény féigazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy akadalyoztatasa
esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

11.3. A foigazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

(1) A foigazgato tavolléte, vagy akadalyoztatasa — kiillondsen szabadsag, betegség, hivatalos
tavollét vagy elharithatatlan ok — esetén a fOigazgatd alkalmanként, irasban kijelolt
ovodapedagdgust biz meg a helyettesitési feladatok ellatasaval.

A fOigazgatd helyettesitésére kijelolt o6vodapedagogus csak a napi, a zokkendmentes mikodés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a féigazgatd helyett, tovabba
csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsdra a munkakori leirdsaban, illetve irdsbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott. A helyettesités sordn a jogszabaly, illetve az intézmény
bels6 szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a féigazgato jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

(2) A megbizas tartalmazza a helyettesités idOtartamat és terjedelmét, valamint kiterjed a
halaszthatatlan dontések meghozatalara a hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ keretein beliil.
(3) A kijelolt helyettes jogosult:

a) gyermek- ¢és intézménybiztonsagot érintd azonnali dontések meghozataléra,
b) rendkiviili események elharitisara,

c) siirgds, munkaltatoi intézkedések megtételére a fenntartd irdnymutatdsaval 6sszhangban.
(4) A helyettesités elrendelésérdl a foigazgatd irdsban tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a
fenntartot.
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(5) Amennyiben a kijelolésre nincs lehet6ség, az azonnali dontést igényld {ligyekben az
intézményben  tartozkodd — a leghosszabb  szolgalati idével rendelkezd —
ovodapedagdgus jogosult eljarni.

(6) A fenti dontési kor kizardlag a mikodésbiztonsag fenntartasahoz sziikséges iigyekre terjed
ki (pl. rendkiviili esemény, gyermekbaleset, nyitvatartdst érintd siirgds dontés).
(7) Az eseti eljaro 6vodapedagogus a hozott intézkedést 1 munkanapon beliil irdsban koteles
rogziteni és az intézményvezetd felé jelenteni, aki azt 5 munkanapon beliil jévahagyja vagy
modositja.

12. AZINTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

— Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény fOigazgatdja a fenntartoval
egyeztetve hatdrozza meg ¢€s azt a sziilok tudomésara hozza értesités forméjaban.

Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozé szabdlyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza:
e az dvoda helyiségeinek hasznalatara,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozoan.

Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa:
Az intézmény egész teriiletén €s annak bejaratatdl szamitott 10 méteren beliil tilos a dohdnyzas!

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt a féigazgatotol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben a fOigazgatd irdsban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodé minden személy Kkoteles:

a ko6zos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodd tarsadalmi szervezet nem
miitkodhet

A gyerekek helyiség hasznalata
A gyerekek az d6voda, bolcséde helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus,
kisgyermeknevel6 vagy dajka feliigyelettel hasznalhatjék - a hazirend betartasaval.
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13. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

— Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetleniil a felettesének jelenteni. A féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és
a fenntarto értesitésérol.

— Bombariado esetén a tlizriadoban leirtak szerint kell az épiiletet kitliriteni. Csak a
legsziikségesebb targyakat (pl. kabatot) vigyék magukkal a gyerekek, rdmolassal nem
lehet az id6t huzni. Az ajtokat tilos bezarni tavozas utan, mert az nehezitheti a renddrség
munkdjat. Az intézménybdl valo tavozas utan a gyerekekkel el kell hagyni az 6voda és
a bolcsdde kozvetlen kdrnyezetét.

14. Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szervek felé

A televizio, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra a féigazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel,

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhato6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

15. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit- ¢és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti-, és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodapedagdogusok mérik fel,
majd tovabbitjak a féigazgato felé. Az egyhaz képviseldje a féigazgatoval tortént egyeztetés
utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg tevékenységét az intézményben.
Az altaluk tartott foglalkozasok a napirendbe épitve, az 6vodapedagdgusokkal egylittmitkddve
keriilnek megvalositasra.
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16. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPEK
RENDJE

Hagyomanyok, jelképek, iinnepségek

Az linnepeink, hagyomanyaink a helyi nevelési programunkban, szakmai programban rogzitett,
a nevelésben kitlizott céljainkat, az értékrendet, erkolcsi, érzelmi, esztétikai megvaldsitasat
szolgaljak.

Az 6voda, bolcsdde hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az 6voda,
bolcsdde jo hirnevének megdrzése, oregbitése az intézményi kozosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

Az tinnepek, hagyomanyok lehetnek csoport-, 6voda-, bolcsdde szintli megemlékezések.
rahangolodast, az linnepség formajat.

Az intézményi szinten szervezett linnepeket egy-egy megbizott felelds fogja Ossze és szervezi
meg.

Az dvoda, bolcsdde linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kdzdsségére vonatkozoan az 6voda
nevelési programja, bolcséde szakmai programja tartalmazza. Az iinnepélyek rendjét,
id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomanyapolas ezek fejlesztése és bdovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése, az intézmény egész kozosségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai ko6z¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Az linnepi hangulat megteremtése torténhet jelkép hasznalataval, a gyermekek, felndttek

Az linnepélyek €s a hagyomanyos rendezvények az intézmény arculatat erdsitik.
17. Az ovoda jelképei és azok hasznalata. Lobogozas szabalyai

Az intézmény sajat jelképei

e Ovodai jelvény, embléma
e Ovodai cimtabla, bolcsédei cimtabla

A lobogozas szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §-a, valamint a 132/2000.
(VIL.14.) Kormanyrendelet tartalmazza. A lobogozas szabalyainak betartasaért a
foigazgato a felelos.
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18. Intézményi 6vo-védo eldirasok

18.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A fOigazgato feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a baleseteket,

vészhelyzeteket kizarjak.

» Gyermekcsoportok nem maradhatnak felnétt feliigyelet nélkdil.

e Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 10g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilést okozhato pad, sz¢€k, targy, kidllo szog stb.) a dolgozé koteles azonnal
jelenteni a vezetésnek, vagy gazdasagi vezetonek, ¢és a karbantart6 munkas felé
intézkedni a hézilag javithaté munkak elvégzésére.

Az oktatast, nevelést segitd dolgozok a munkdjuk sordn észlelt barminemi
rendellenességet kotelesek jelenteni a vezetésnek ¢és amennyiben lehetséges, a
balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni.

» Valamennyi dolgozénak baleset esetén elsOsegélyt kell nyljtania, a balesetet okozd
veszélyforrast téle telheté modon azonnal meg kell sziintetni.

» A vezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges orvost, mentdt kell hivni.

» Baleset esetén a gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, vagy menjen
gyermekével az orvoshoz.

* Az 6vono vagy egy dajka kiséri el a gyermeket sziikség esetén orvoshoz, haza vagy a
mentdvel.

» A féigazgatonak minden balesetet ki kell vizsgalnia. Tisztaznia kell a kivalté okokat, az
elkeriilés lehetséges modjait, a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A torvények
altal eloirt bejelentési kotelezettségnek eleget kell tenni. A sériilésekrdl nyilvantartast kell
vezetni, mely a munkavédelmi feleldsnél talalhato.

» NEBIH tajékoztatasa, ill. a megfeleld szervek, minisztériumok tajékoztatasa a
fertdzobetegség jellegérdl, megbetegedettek szamardl, csoportbeli eloszlasarol.

* Foigazgat6 tajékoztatasa.

» Az 6vodai dajka és a bolcsddei dajka részére a probléma feltarasa, feladatok kiosztasa a

fertotlenitésre, takaritasra vonatkozodan.

18.2. A foigazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

Megszervezi az egészségligyi vizsgalatokat (véddndvel egyeztetve biztositja az egészségligyi
(védondi) munka feltételeit.

A nemdohanyzok és a gyermekek egészségvédelme érdekében az dvoda és a
bolcsode egész teriiletén tilos a dohanyzas!

18.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
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A gyermekek ellatasara a féigazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

18.4. Gyermek- és ifjusagvédelem

1. A dolgozok kotelességei és feladatai

Valamennyi dolgozé kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és ifjusagvédelmi

feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények

megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

» Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkédztatasat.

= Abban az esetben, ha a feladatok ellatasaban alkalmazott pedagdgiai eszkdzok,
modszerek nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a Gyermekjoléti Szolgalattol.

» Ha az 6voda, bdlcséde a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

= Az 6vond, illetve a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazott, az intézmény vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mds vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

= (Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltarasara.

» Az intézmény minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az intézmény gyermekvédelmi feladatai koziil a legfontosabb a gyermekjoléti
szolgalattal és a gyermekorvossal kiépitett €16 €s jol miikodo kapcsolat biztositasa, a kelld
idében torténd jelzéssel €lés.

18.5. Belépés és a benntartozkodas rendje, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet. A rendelkezések vonatkoznak pl.: utazo
gyogypedagogusra, logopédusra, védondre, orvosra, gyermekjoléti szolgalatra, helyiséget
bérlokre stb.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek
részére szervezett rendezvényeken a Puétv. 2023. évi LII. torvény, illetve a népegészségiigyi
termékadordl szolo 2011. évi CIIL. torvény hatdlya ala tartozd, tovabba alkohol- és
dohénytermék nem arusithato.
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19. Egyéb rendelkezések

19.1. Ovodai, bolcsédei étkezési dijak megallapitasa

Az étkezési téritési dijak havonta utolag keriilnek szamlazasra. Atutaléssal vagy postai csekken
kell befizetnitlik, a kézhezvételtdl szamitott két héten beliill. Amennyiben a mar igénybe vett
étkezést tObbszori felszolitasra sem fizeti ki a sziilo, irasban kell felszolitani a sziilot,
gondviselot.

A bolcsdde erre vonatkoz6 szabélyait a Hazirend tartalmazza.

19.2. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

A tilalom aldl kivételt képez:

e azegészséges ¢letmodra neveléssel,

e akornyezet védelmére neveléssel 0sszefiiggd reklam,

e kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,

e oktatasi tevékenység reklamja, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen

eseményt szervezd plakatjai elhelyezhetok az intézmény arra kijelolt helyiségében.

Tiltott rekldmtevékenység a cigaretta és az alkoholt reklamozo plakéatok elhelyezése az
intézmény teljes teriiletén.

Minden féle hirdetési és kereskedelmi tevékenységhez a féigazgatd engedélye sziikséges.

19.3. Telefonhasznalat rendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal ¢s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. A dolgozé a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja. A hasznalat lehetséges helye ¢és ideje, a gyermekcsoporton kiviil,
illetve a gyermekek érdekében barmikor hasznélhato.

”r

19.4. Az elektronikusan eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének a rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerbe a vezetd €s az altala kiosztott jogosultdg alapjan a vezetd helyettese
1éphet be.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a vezetdi iroda szamitogépén egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk.

Az Europai Parlament és a Tanacsa természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valaminta95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazand6 — (EU)
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2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR), az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informaci6 szabadsagrol szolo 2011. évi CXII torvénynek (a tovabbiakban: Infotorvény),
valamint a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.,
Puétv. 2023. évi LII. torvény)vald megfelelés érdekében, tovabba az Intézménnyel kapcsolatba
keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerd,
tisztességesés atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa modjanak meghatarozasa.

» Az adatvédelmi szabalyzat sziilokre vonatkozé nyilatkozatat a sziildnek ala kell irni.

+ A munkavallaléi adatkezelési nyilatkozatot a dolgozdnak ala kell irni.

19.5. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiadasa csak a féigazgatod
engedélyével torténhet.

19.6. Diétas ételek bevitele az intézménybe - eldirasok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az intézmény feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozasegészségiigyi eldirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan, illetve az Nkt. 62.§ (1a)
bek alapjan.

Diétas étrend

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre raszorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétds étrend Osszeallitdsa soran csak
olyan ¢élelmiszer haszndlhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagat befolydsold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyezddésének lehetdségét.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, ¢élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢€s a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

Etelbevitel szabalyai

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétds étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetove tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja koteles biztositani a
hités, a melegités ¢és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

A szild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kdzétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefliggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjéara
nem keriilhetnek be.
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Hiitve tarolas szabalyai

A hutést igényld ételt minden esetben 0 — 5 °C fok kozott kell tarolni. A hémérséklet
ellendrzésére a hitd sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd
hasznalata sziikséges.

Lehetdség szerint a hiitt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak felligyeletét €s haszndlatanak ellendrzését.

A hiitve tarolést igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe €s elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben
egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullama siitd hasznalata javasolt.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonbozo allaga ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu
melegités idétartamanak meghatarozasa sordn figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités sordn a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiillonos
tekintettel a folyékony 4allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat
evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hoékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allg, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatédrozott idében az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kdzosen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edény, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, gy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évo eszkozoket (evdeszkdz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai
Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasa utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozodja koteles tisztitani. Az
¢telmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgdlé mikrohullamu
eszk0z sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisag
takaritasarol, tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer
gyartoi utasitdsanak megfelelden.
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Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyez6dés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.
- az iigy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének €s a hitelesitok aldirasat.

Jegyz6konyv késziil a pedagogusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény ¢és a vezetd
ellendrzésrol is.

Az EMMlI-rendeletnek megfelelden az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat az
oktatasért felelds minisztérium {izemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben rogziti.

A gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzokonyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség.

A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala. A kézbesitésnek oly mddon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithatd legyen. A jegyzokonyv készitésekor a sziiléi szervezet
képviseldje is jelen lehet.
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1. sz. melléklet Munkakori leirasmintak
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FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASMINTA

Koéznevelésben foglakoztatott neve:
Beosztas megnevezése: Féigazgatd
Munkahelye: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde
5712 Szabadkigyds Kossuth tér 2. szam
Munkaideje: heti 40 ora a Puétv. 2023. évi LII. térvény rendelkezései szerint.
Munkarendje: 77. § (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen munkarend iranyado.
(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A Ko6znevelési Torvény.1 szdmt melléklete alapjan gyermekek kozott toltott Oraszama:

heti 10 ora.

Besorolés:

Iskolai végzettsége:

Munkakorének betdltéséhez kotelezd szakvizsga megnevezése: Kozoktatasi vezetd
Feleldsséggel tartozik: A munkakori leirdsban meghatarozott feladatok ellataséaért.

Az intézményben folyd nevelé munka szakszerti ellatasaért.

A Puétv. 2023. évi LIL toérvény, a helyi rendeletekben és az 6vodai szabdlyzatokban rogzitett
eldirasok végrehajtasaért, valamint az 6vodai nyilvantartasok felligyeletéért.

Jelenléti iv vezetése, igazolasa, szabadsagok engedélyezése.

Beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd, a képviseld-testiilet és az intézmény nevelo-
testiilete felé.

Alapvetd feladata a pedagdgiai iranyitds, de munkakorébe tartozik személyi és munkaltatoi
feladat is.

Kozvetlen vezetdje: a mindenkori polgarmester, mint fenntarto.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

A vezetési feladatait a bolcsdde szakmai vezetdjével egyeztetve gyakorolja.

A munka- ¢s feleldsség megosztasrol az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban és
a munkakori leirdsokban rendelkezik.

A féigazgatd ¢és helyettese kozosen elkészitett munkarend szerint tartdzkodnak az
intézményben. Egyiittesen felelések azért, hogy intézkedéseiket Gsszehangoljak, egymas
tekintélyét megdvjak, minden Iényeges eseményrol, ligyrdl egymast kolcsondsen tajékoztassak.
A fbigazgatdi megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezd draszam ¢€s a teljes munkaidd
kozotti idében koteles ellatni.

Feladata és hataskore:

Az Alapitdé Okirat elkészitésének, pontositdsanak végrehajtasaban egyiittmiikodik a
fenntartoval, felelds az abban rogzitettek megvaldsitasaért.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének megtervezésében, egylittmiikodve a pénziigyi
osztaly vezetdjével.

A rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan biztositja az intézmények zavartalan miikodését.

A gondozas ¢€s a neveld-oktatdmunkahoz sziikséges targyi és személyi feltételeket biztositja.

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett, kiilonleges banasmodot igényld, valamint a tehetséges) gyermekek megfeleld
foglalkoztatasat szolgald tevékenységeket.

Iranyitja és figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki kdzosségek életét, fejlodését.
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Biztositja az intézmény, a gyermeki és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.

Részt vallal az intézmény neveldtestiileti értekezleteinek szervezésében, elokésziti a
neveldtestiileti dontéseket, biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Tamogatja az évodapedagogusok, tervszerii €s folyamatos onképzését, eldsegiti az 10jitd és
korszert torekvések kibontakozasat.

Meghatarozott munkaterv szerint ellendrzi az 6vodapedagdgusok munka;jat.

Az 6vodai tevékenységek rendszeres latogatasaval, a csoport dokumentacié alapjan ellendrzi a
helyi pedagdgiai program iranyelveinek érvényesiilését az intézményben.

Beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellenérzi a nevel6-oktatdé munka
szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarol.

Kezdeményezheti a vétkes dolgozo fegyelmi felel0sségre vonasat.

Felelds az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért, az eszkozok, az épiilet, a berendezések,
felszerelések rendeltetésszerli hasznalataért.

Feladata az intézmény lizemelésével, karbantartdsaval és feltjitasaval kapcsolatos munkak
felmérése ¢€s jelzése.

Megszervezi és ellendrzi az intézmény tulajdondban 1évé vagyontargyak védelmét, a
selejtezést, a leltarozas elrendelését, a lebonyolitas ellendrzését.

Feladata a statisztikai adatszolgaltatas.

Egyiittmikodik az intézményi sziildi kozdsségekkel. Részt vesz sziildi értekezleteken.
Hirdetmények, rendeletek kdzzétételét megszervezi.

Kiilsd kapcsolatok 4polasa:
A helyi pedagdgiai programban meghatarozva.

Fdigazgatd dont:
Személyi ligyekben (helyettes megvalasztasaban, kinevezésében).
Ovodapedagogusok tovabbképzésen valo részvételében.

Intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy az
intézményi SZMSZ nem utal més hataskorébe.

Amennyiben sziikséges, jarvanyhelyzet esetén intézkedési tervet készit az intézmény szamara.
Iranyitja és ellendrzi a baleset-, tliz- és munkavédelmi eléirdasok megtartasat.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében, jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja.

Szabadkigyos, 20.................... munkaltaté aldirasa

Szabadkigyos, 20..................... Koznevelésben foglalkoztatott aldirasa
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASMINTA

Koznevelésben foglakoztatott neve:

Beosztds megnevezése: Ovodapedagdgus

Munkahelye: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde
5712 Szabadkigyos Kossuth tér 2.

Munkaideje: heti 40 ora a Puétv. 2023. évi LII. térvény rendelkezései szerint.

Az 6vodapedagogus felett az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény fdigazgatdja
gyakorolja.
Munkabeosztas: heti valtas

Déleldtti beosztas: Hétfotol-csiitortokig: 07:00-13:50-ig, melyben benne van a 20 perc
munkakdzi sziinet is. Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrdvidiil. Délutani
beosztas: Hétfotol-csiitortokig: 09:40-16:30-ig, melyben benne van a 20 perc munkakozi sziinet
is. Pénteken a kotelezd draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Heti munkaidd: 40 o6ra

Kotott munkaidd: 32 éra

® 2023. ¢évi LII tv.30.§ [Az 6vodapedagdgus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes Ovodai életet magdban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6rdban a
nevelést elokészitd, azzal sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

e Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi nalldan és feleldsséggel.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkoté moddon egyiittmiikodik a neveldomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittmtikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egyiittmiikddés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi ¢épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérodl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
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testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évO alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli
teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlodési naplot, a csoportnapldban feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek ¢és a
szillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt
napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatjia az 6vodéban folyd
neveldémunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munké;jat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas, testi-lelki sziikségleteinek biztositasarol.
A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplé, csoportnaplo, a gyermek fejlodését kovetd személyiséglapot).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,
a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az oOvodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
1dében gondoskodhassanak. Iranyadé dokumentum az intézményi SZMSZ-ben. Munkaidd
alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint
végzi.
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e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az 4altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

e Az oOvoda miikdodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészseégligyi ¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése a heti
40 6rads munkaidon felil is

Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos adminisztraciokat koteles elvégezni

A munkakori leirds ...l napjan lép életbe.
Kelt: Szabadkigyos,

P.H.

féigazgatd
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat

atvettem.
Kelt: Szabadkigyos,

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (6voda) MUNKAKORI LEIiRAS

1. Koznevelési foglakoztatott neve, beosztasa:
2. A munkahely megnevezése: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcsdde
5712 Szabadkigyos Kossuth tér 2.
A munkavégzés helye:
3. A munkaidé beosztasa - heti 40 6ra a Puétv. 2023. évi LIL térvény rendelkezései szerint.
Ebbdl kotott oraszam a csoportban: heti 35 ora, intézményben heti 5 6ra

4. Kozvetlen felettese — intézmény foigazgato altal kijelolt 6vodapedagdgusok

5. Kozvetlen beosztottja: nincs

6. Kapcsolati rendszer - kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyito
ovodapedagdgussal

7. A feladatok részletes felsorolasa

- Munk34jat a kdzponti oktatasi szabdlyozasban (torvények, rendeletek), valamint az dvodai
alapdokumentumokban (Pedagdgia program, SZMSZ, Hazirend), valamint az adott nevelési
évre sz0l6 munkatervben leirtak szerint kell végeznie.

- F6 feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatdsa, a beosztasa szerint.

- A jogszabalyi eldiras szerint munkaidejében gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasat
végzi (35 ora), fennmarad6 munkaidejében az 6vodai tevékenységek eszkozeinek elokészitését,
a foglalkozasokra val6 szervezést és felkésziilést végez (5 ora).

- A tevékenységek alatt az 6vodapedagogus Utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkdztatassal
segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz elo.

- Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokésok kialakitasara.

- Aktivan részt vesz az 6vodai programok elkészitésében, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvalositasat.

- Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

- Részt vesz meghivas esetén sziiloi értekezleten, a munkatervi fogaddorakon. A sziild kérésére
roviden valaszol, errdl tajékoztatja az 6vodapedagogust.

- Gondoskodik a gyermekek testi és erkodlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzeésérol, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

- A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében - az
ovodapedagdgus tmutatasait kovetve — kozremiikodik.

- Pontosan vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, elldtja a munkdjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

- Hatériddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
felettese megbizza.

- A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagodgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

8. Hataskorok, jogkorok

- Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

- Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

- Jogosult és koteles kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
9. Felel6sségi kor

- SZMSZ-ben, Pedagodgia programban ¢és a Hézirendben megfogalmazott feladatok ¢és
kovetelmények teljesitése

- Feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése, feladatainak megszabott
hatariddre torténd elvégzése.
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- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert,
- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérdé hasznalataért, elrontasaért,
- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
- Leltariven atvett eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodéasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tiintetni az
atadas napjat.
10. Informacios kapcsolatok
- Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi kozvetlen
felettesétol.
- Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a tanulok elérehaladasa érdekében kér az
ovodapedagogustol, fejlesztd pedagdgustol, logopédustol, védonodtol, pszichologustol.
- Kotelessége a gyermekekkel kapcsolatos, tudomasara jutott informaciot dtadni a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden.
11. Helyettesitések
Az intézmény féigazgatdjanak kijeldlése alapjan.
12. Titoktartasi kotelezettség
A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli.
13. A munkaértékelés kritériumai
Belso ellendrzés alapjan.
14. Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsol6do, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és a foigazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositdsanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds .................ooell. napjan lép életbe.
Kelt: Szabadkigyos,

P.H.
foigazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Kelt:

munkavallalo
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelésben foglakoztatott neve:
Beosztas megnevezése: Ovodai dajka
Munkahelye: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde
5712 Szabadkigyds Kossuth tér 2.
Munkaideje: heti 40 ora a Puétv. 2023. évi LII. térvény rendelkezései szerint.

Az oOvodai nevelést kozvetleniil segitdé kozvetlen felettese a fOigazgatd, munkaltatoja a
féigazgatod

Kotelez6 oraszama: 40

Beosztasa: heti 40 6ra, munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai alapjan
megfogalmazott mikodési rend, a vezetdi utasitasok, nevelO-testiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat magéara nézve kotelezden betartja, ha
barmely teriileten hidnyossagot tapasztal errdl koteles értesiteni az illetékes vezetot.

A dajkak/ munkaid6 beosztasa:

6.00 — 14.20
8.00 - 16.20
8.40 - 17.00

melyben benne van a 20 perc munkakdzi sziinet és a miiszakok hetente valtoznak.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e A csoportvezetd Ovond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozésaban, 01toztetésében, tisztalkodasi teendok ellatdsaban. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremuikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik, az
ovond utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az Ovodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégédjanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Munkaid9 alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

miikédjon egyiitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi 1€gkorének kialakitasdhoz!

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,

felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremuiikodik

A rabizott ndvények gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja a sziil6 megérkezéséig.
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A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)
Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61toz6kben, mosddkban.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztés szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvardt, a homokozd kornyé€két felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

¢ A nyari takaritdsi id6szakban elvégzi az éves nagytakaritast.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi, gyermeki,
sziil61) nem kozolhet. Az intézmény belsO ¢életére vonatkozod értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Technikai dontések:

Betartja a tiz-, munka- ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takaré¢kosan gazdalkodik a ra bizott
anyagokkal, kialakitja az egészséges- és biztonsagos koriilményeket, az anyagi lehetOség
szerint.

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom €s azok betartasat kotelezo érvénylinek tekintem.

Az 6vodara harulé feladatokbol a dajkai munkakorben dolgozo koteles az
alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto utmutatasa szerint
Helyettesités
Sziiloi értekezleten részt vesz

Az o6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységeken
részvétel
Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatokban segiti az 6vond munkdjat

A munkakori leirds ...............oooell. napjan lép életbe.
Kelt: Szabadkigyos,

P.H.
féigazgatod
A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Kelt: Szabadkigyos,

munkavallalo
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Kisgyermekgondozo6 — nevelo munkakori leirasa
Munkavallal6 neve:
Alkalmazasi feltételek: kozalkalmazotti jogviszony
Szakképzettsége: kisgyermekgondozo-neveld
Végzettségét igazold okirat szama:
Jelenlegi beosztasa: kisgyermekneveld
Munkaviszonyanak kezdete az intézményben:
A Boles6dei kisgyermeknevel6 munkakér kezdete:
Munkavégzés helye, cime: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcsdde

5712 Szabadkigyos Kossuth tér 2.

Tovabbképzés teljesitésének ideje: a torvényi eldirdsoknak megfeleléen
Munkarend: heti valtasban délelétt 07:00-t61, délutan felmend rendszerben 16:30 oraig a
bolcsdde bezarasaig. A gyermeket a sziilének minden esetben atadja.
Délelott: 07:00-13:20
Délutan: 09:10-16:30
melyben benne van a 20 perc munkakozi sziinet és a miiszakok hetente valtoznak.
Az intézmény heti 5 napos munkarend szerint miikodik.
A munkavallalok munkaideje heti 40 o6ra, ebbdl a teljes napi munkaidébdl 7 orat kell a
munkahelyén a gyermekek kozott eltdlteni.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a mindenkori intézmény foigazgatdja.

Bolcsoddei gondozas célja

o A gyermeket feleldsséggel 6vja, gondozza, neveli, amig a sziil6 munkat végez
e A szervezett neveldi-gondozdi munkaval elokészitse a gyermeket az 6vodai életmodra

A bolcsode fobb feladatai

A gyermek harmonikus személyiségének fejlesztése
Biztositja a csaladi nevelés folyamatossagat
Szocialis és pedagdgiai feladatot lat el
Olyan gyermeki személyiségek kialakitasa, amely soran kialakul a cselekvésre a vagy,
¢s a rugalmassag képessége
e Biztositja minden testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- €s mas fogyatékos gyermek részére
is a fejlesztd foglalkozasok lehetdségét
Kisgyermekneveld feladatai és kdtelessége

o A gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje és elOsegitse
e A sziiloket a gyermekeket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa
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e A sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek

e A szild javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon

e Nevel6-oktatd tevékenységében, a gondozas soran az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan nyujtsa

o Titoktartdsi kotelezettséggel tartozik: az intézményben ¢és sziiloktol hallott-latott
informaciokat megdrzi

A GYERMEKEK EMBERI MELTOSAGAT ES JOGAIT TARTSA TISZTELETBEN.

e a gyermekekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok pontos elvégzése tartalmi és

formai szempontbol

a gyermekek fejlodésérdl osszefoglalo elemzés, értékelés a sziilok részére

részt vallal a nyari ligyelet megszervezésében

egy¢b feladatok (linnepekre késziilddés, teremdiszités)

a gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése

az intézmény vagyoni védelme (takarékossag)

gyermek- ¢és ifjusagvédelemi feladatok intézése

kapcsolattartds a védondvel, gyermekorvossal, a Gyermekjoléti Szolgalattal és a

Csaladsegité Szolgalattal

e a munkakori leirasban nem megjelolt eseti, soron kiviili feladatok megoldasa az
intézmény ¢s szakmai vezetd megbizasa alapjan

A munkakori leirds ...l napjan lép életbe.
Kelt: Szabadkigyos,

P.H.
féigazgatod
A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Kelt: Szabadkigyos,

munkavallalo
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Vezetoi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel
Munkakori leirasminta

Az intézmény neve/cime:

Munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Munkaidd: Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd oraszdma 35

A munkakor betoltésének helye: t

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkakér szakmai irdanyitéja: féigazgato

A munkakér célja: A gyermekek nevelése, fejlddésének segitése, fejlesztése.

A helyettesités rendje: Az intézményben szokésos helyi rendnek megfelelden.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- Iskolai végzettség: Kjt. 1992. évi XXXIII. térv., a 257/2000. évi
Korm. rend, a 15/1998. (IV.30.) Nm rendelet ide vonatkozo6 passzusai
¢és képesitési eldirasai

- erkolcsi bizonyitvany

- egeészségligyi alkalmassag

A bolesddei szakmai vezetd a munkakori leirdsban foglaltakat az intézmény
vezetdjének utmutatasa alapjan latja el.

Munkakor jogosultsagai:
- véleményezési jog a bolcsdde miikodésével, szakmai feladataival,
gazdalkodéasaval kapcsolatban

Kozvetlen beosztottjai — a vezeto tavollétében:
- gondozéndk

- technikai személyzet
Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:
Intézményvezetd

Szakmai tevékenység tekintetében a Kozigazgatasi Hivatal Gyamhivatala
Egészségiigyi tevékenység tekintetében az ANTSZ teriiletileg illetékes tisztifdorvos

Szakmai kapcsolatai:
Tertleti bolcsddevezetok Szakmai vezeto
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Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai

Ellatando feladatai:

végrehajtja ¢és végrehajtatja a bolcsdde szervezésére ¢€s miikddésére
vonatkozo torvényes rendelkezéseket a fenntarto és ellendrzé szervek, és az
intézményvezetd utasitasai alapjan

biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges ¢életmddjanak és
szokasalakitasanak, kiilonos tekintettel a taplalkozasra, a levegdztetésre és a
pihenésre vonatkozoan.

Ezaltal, illetve a sziilok szdmara nyujtott tdjékoztatassal és példamutatassal preventiv
tevékenységet végez.

gondoskodik arrol, hogy a szilikséges orvosi vizsgéalatok és dokumentéalasuk
1idében megtorténjen

az elbirasoknak megfeleld gyogyszerkészletet biztositja az intézményben. A
gyogyszerek lejarati idejét folyamatosan ellendrzi, a készletet sziikség szerint,
illetve évente felyjitja

kelld figyelemmel kiséri a bolcsddében megbetegedett gyermek silirgdsségi
ellatasat, a sziilok értesitését, az eljards dokumentaldsat. Fert6z6
megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t és utasitasaik
szerint jar el

gondoskodik a fejlédéshez sziikséges jaték- és fejlesztdeszkdzokrol

A vezetdvel egyiitt gondoskodik a bolcsddei gyermekfelvételrdl. A felvétel
»A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka
részletes szempontjai” cimii modszertani levél €s a szokasrend szerint
torténik. A felvételinél azonnalisdgot ¢és elsddlegességet élvez a
Gyermekjoléti Szolgalat és a Védonodk altal javasolt gyermek beszoktatasa
részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mikodtetett észlelo- és
jelzérendszer munkéjéban

gondoskodik a biztonsdgos jaték- és jatékszerekrdl és a biztonsadgos
munkavégzés feltételeirdl a balesetek megeldzése érdekében. Parhuzamos
tevékenységként betartja

¢s betartatja a munka-, tiiz-, baleset- ¢és vagyonvédelmi utasitdsokat. 5
évenként munkavédelmi vizsgat tesz.

a bolcsédei dokumentaciot naprakészen vezeti €és vezetteti. Kiilonos
tekintettel a napi létszamkimutatasokra, az élelmezési nyilvantartasokra, a
statisztikai jelentésekre, a kedvezményezettek nyilvantartdsara, a sérilt
gyermekek forgalmi naplojara

Felelosségi kor

Felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikddésre, kiemelten;

a szakmai munka mindségére
a bolcsddében tartozkodd gyermekek €s a dolgozok biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bolcsdédei dolgozok példaértékii
viselkedésére

az intézmény jo hirnevének apolésara
az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara
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Bolcsodei dajka munkakori leirasminta

Munkavillal6 neve:

Alkalmazasi feltételek: kozalkalmazotti jogviszony

Szakképzettsége: bolcsddei dajka

Végzettségét igazold okirat szama:

Jelenlegi beosztasa: bolcsddei dajka

Munkaviszonyanak kezdete:

Munkavégzés helye, cime: Szabadkigyési Mesevar Ovoda-Bolcsdde

5712 Szabadkigyos Kossuth tér 2.

Munkaidd: heti 40 ora valtasban déleldtt 07:00-t61, délutan felmend rendszerben 16:30 oraig
Munkarend: ...
melyben benne van a 20 perc munkakozi sziinet és a miiszakok hetente valtoznak.

Az intézmény heti 5 napos munkarend szerint miikodik.
A munkaltatoi jogkor gyakorloja a mindenkori intézményvezeto.

Bolcsddei gondozas célja

A gyermeket felelosséggel 6vja, gondozza, neveli, amig a sziil6 munkat végez
A szervezett nevel6i-gondozo6i munkéval el6készitse a gyermeket az dvodai életmddra

A bolcs6de f6bb feladatai

A gyermek harmonikus személyiségének fejlesztése

Biztositja a csaladi nevelés folyamatossagat

Szocialis és pedagdgiai feladatot lat el

Olyan gyermeki személyiségek kialakitasa, amely soran kialakul a cselekvésre a vagy,
¢s a rugalmassag képessége

Biztositja minden testi-, érzékszervi-, értelmi-, beszéd- és mas fogyatékos gyermek
részére is a fejlesztd foglalkozéasok lehetdségét

A bolcsodei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott, a gyermekek érkezésekor és
tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében
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e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a gondozasi tevékenységben a gyermekek
szokasrendjének alakuldsat

e A munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon

e Ha munk3jjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi

vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak

Hozz4jarul az intézmény jo munkahelyi 1égkorének kialakitasadhoz!

A koz06s iinnepélyeken, hagyoményos tinnepek el6késziileteiben aktivan kdzremiikodik

Sétak, kiranduldsok alkalmaval a gondozond6t segitve kiséri a gyermekcsoportot

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik

A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz
e A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon

A dajka egyéb feladatai

e A bolcséde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas)

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban

A portalanitast minden nap elvégzi

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast

A munkakori leirds ...l napjan lép életbe.
Kelt: Szabadkigyos,

P.H.
féigazgatod
A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Kelt: Szabadkigyos,

munkavallalo
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2. sz. melléklet GDPR Adatkezelési szabalyzat

GDPR
Adatkezelési szabalyzat
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda nevelotestiilete

- az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazando — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: NKT.)

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény,

- 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 10j életpalyajardl szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

- A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

- apedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezeseinek valé megfelelés crdekeben,
tovabba: az Ovodaval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott

védelme, illetve ezen adatok jogszeri, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint
felhasznéalasa modjanak meghatarozasa céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja.
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A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az intézmény (székhely: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde,
5712 Szabadkigyos Kossuth tér 2.) mint adatkezel6 (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében
1évo személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerti rendjét meghatarozza; biztositsa,
hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil§ természetes személyek személyes adatait
a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

1.

Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer
részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonésen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositdé vagy egy, vagy tobb tényezd alapjan
azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gyujtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdekldddk, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskora
személy esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zé — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,
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f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélataban 4ll6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.szabadkigyos.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést
kér.

Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

=

»személyes adat™: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informdacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetlentil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggyd6zOdésre vagy szakszervezeti tagsadgra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyl adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozo6 személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kdtelezé jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - Onalldan vagy madasokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Gsszehangolas vagy 0Osszekapcsolads, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
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hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapuld ¢és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv - ezen beliil személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informacio6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallod vagy gyljteményes
jellegétol- igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

= nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely
meghatéarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabdlyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
intézmény foigazgatdja felelds. Az intézmény féigazgatdjanak jelen Szabdlyzatbdl eredd
hataskore kiilonosen:
a) Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellenorzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

d) a t4jékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,
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f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiils§ szervezet Utjan, megbizéasi jogviszony keretében ellatni. A megbizési
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az intézmény foigazgatdjanak a mesevarovoda@szabadkigyos.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapu benyujtasa utjan.

Illetékességek:

= Az intézmény foigazgatoja:

L A R

Y

Y

=
=

=

biztositja a szabalyozas jogszerlis€gét ¢s folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcigjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

elékésziti a munkakoréhez tartozd terlileteken a kiilsd adattovabbitast és a
foigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre

személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli a foigazgatd felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére

= oOvodapedagogusok

=
=

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozds, szabalykovetés
fejlesztését
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A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

YYVVYY ¥

Y

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és 4tlathaté médon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusu adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszert, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsdgarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség ¢és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvalosuléasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrol, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzéjarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljestilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovéabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsd iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.
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AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK
A jogviszonnyal rendelkezo gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészseégligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a NKT. 43-44. § értelmében a kdvetkezd adatokat:
a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,
c) lakohelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEése, szama, anyja neve,

€) neme,

f) asziild, gondviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
g) gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

1) oktatasi azonosito szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

1) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkoz6 adatok,
m) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) oOvodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,
q) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,
r) jogviszony megalapozé koznevelési alapfeladat,

s) nevelés, oktatas helye,

t) afentieken tl jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiradlasahoz
¢s igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢s kedvezményre valo jogosultsaga.

77



Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az NKt. 41. § (1) alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtesi program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nkt. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt.
5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvintartja:
= pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
= pedagdgus igazolvanyanak szdmat,
= ajogviszonya idGtartamat, €s
= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére
= neve (leanykori neve)

= sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢eb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

Szakképzettsége (i)

L T T

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatdrozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,

a megszlinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

LU R R T

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

78



= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjaul szolgélo
iddtartamok

= a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

Y

e szervnél a jogviszony kezdete

Y

az alkalmazottjelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma
személyi juttatasok

az alkalmazottmunkabol valé tavollétének jogcime €s idétartama

L R

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott
idejti athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

= az alkalmazottmunkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az Onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat a foigazgaté, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kézremiikodok
részére tovabbithato.

A pedagdgusmindsitési nyilvantartas kiegésziill a mindsité vizsga, mindsitési eljaras
eredményének adataival, pedagdgus kompetenciak alapjan torténd értékeléssel a fejlesztési
javaslatokkal €s a javasolt fejlesztési modokkal (Onytv. 1. mell. XII. rész 2. pont e) alpont).
Az alkalmazotti nyilvantartasban, az alkalmazott munkakorének megnevezése mellett annak
idotartamat is fel kell tolteni az 6vodanak az elektronikus adatszolgéltatas soran.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas kiegésziil az ellendrzésben érintett
pedagdgus, vagy foigazgatd ellendrzése soran pedagdgusi, vezetdi €és intézményi terliletek
fejlesztésére vonatkozo javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal.

A pedagogusmindsitési nyilvantartas szakértok adatait tartalmazé adatbazisa boviil a szakértd
munkaltatjanak a nevével, cimével és az 6voda OM azonositojaval.

2024. julius 1-tdl lehetévé valik, hogy az 6vodapedagogus a KIR-ben rogzitett pedagodgus
adatait, az azonositast kovetden megtekinthesse.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
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korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatésdg, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettdl szarmazod, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald dnkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

¢) az Ovodéra vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés ¢s az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatisa jogszabaly alapjan kotelezo, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de
nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folydsitdsaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatdlya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles
megsziintetni ¢és a kezelt, illetve megdrzott adatokat kdteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.

A KIR tartalmazza az 6vodaztatasi kotelezettségét kiilfoldon teljesito gyermek kiilfoldi
tartozkodasanak kezdd és varhatd befejezésének idépontjat, valamint az orszagot, ahol a
gyermek az 6vodaztatasi kotelezettségét teljesiti.

2024. julius 1-t6l lehetdve valik, hogy a gyermek térvényes képviseldje a gyermeknek a KIR-
ben rogzitett személyes adatait azonositast kovetden elektronikusan megtekinthesse.

Az 6voda nyilvantartja a gyermek utdn a csalddi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat (Nkt. 41. § (4) bek. b) pont).

A gyermek utdn csaladi potlékra jogosult személy adatait, akkor is koteles nyilvantartani az
ovoda, ha ez a személy nem a gyermek sziilgje, torvényes képviseldje (Nkt. 41. § (4) bek. 1)
pont).

Amennyiben a sziild, térvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult adatait nem adja meg az
ovodanak, akkor az 6voda ezeket az adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljar6 hatosagtol szerzi
be (Nkt. 41. § (4b) bek).

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt ¢és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében &llo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsdra félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy
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b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet
el6terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal blintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmertilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birésag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz0désbdl eredd  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatdrozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-elldtdsa soran
birtokaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba iranyul, ugy az Ovoda
kdteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az intézmény féigazgatdja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény foigazgatojanal kotelezo ot
évig megdrizni.

A gyermek SNI, BTMN, tartds gydgykezelésére vonatkoz6 adatai tovabba a gyermek specialis
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagndzisdnak adatai a pedagogiai
szakszolgalat az 6voda és az egészségiigyi szakellatd kozott tovabbithato (Nkt. 41.§ (8) bek.)
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd foigazgatonak, vagy az altala irdsban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy
onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairdsaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozéas, munkahely, TAJ szam stb.). Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok
gyljtésérol a féigazgatod hataroz.

Az ,Elojegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az intézmény foigazgatoja
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel. Az ,Eldjegyzési napld”
biztonsagos elhelyezésérdl az intézmény foigazgatodja gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgdlo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermek csoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az dvodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmdd
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.
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A gyermekek fejlddésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagodgusok,
gyogytestnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az intézmény foigazgatdjanak feladatai:
a) agyermekek nyilvantartdsara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) abeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabdlyban eldirt adattovabbitasara
vonatkoz¢ iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz
szlikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz

e) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése €s az iratok eldkészitdjének kijeldlése,
f) az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagbdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzoivel, hidnyzasaval
Osszefiiggd adatokat kézolheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kdotelezd.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzéjarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas 6nkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célt ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye ¢és ideje,
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c) felvételi eljarasban részt vevod gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartdzkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevod személy korabban allt mar dvodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor kiteles megadni a kovetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nytjt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkez6 felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, gy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tal — az alpont
szerinti adatokat, tovabbd az ovodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas kora gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kdotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz €s igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodabol:

® aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodéasi helye és

telefonszadma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak

szama a tartozkoddsdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
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tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

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

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiligyi
dokumentéacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megéllapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye és
telefonszadma, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

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

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e oOvodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovébbitas a foigazgaté alairasaval,
irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel
torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfelel6 adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

A fOigazgatd, tovabba az altala irdsban megbizott személy, igy a fdigazgato-helyettes
feladatkore vagy megbizdsa szerint az oOvodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az
intézmény féigazgato-helyettes jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

A fOigazgato, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizésa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a foéigazgatojanak.

a foigazgato-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.
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A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
a foigazgato ¢és az altala kijel6lt intézmény foigazgato-helyettes.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizésuk szerint vezetik, és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési
nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, dvodai
fejlodésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és
elokészitik adattovabbitasra az féigazgatonak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremlikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a féigazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

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

Adattovabbitasra az intézmény fOigazgatdja ¢és a meghatalmazéas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t tAjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo6 részvétel nem kotelezo. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szlildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

85



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

A kozalkalmazotti — ez mar nem jo adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek
Az intézményben dolgozok adatainak kezeléséhez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az intézmény féigazgatodja elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az éltala meghatalmazott ligyintéz6 Osszeéllitja a munkavallal6 (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelez6 megorizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 0sszefiiggd iratai,
d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamléja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotddd juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgéajanak, mindsit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitdsara kizardlag az
intézmény féigazgatdja jogosult.

A  munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
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= A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas
informécios rendszerében taladlhat6 adatokat tartalmazhatja.

= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szadmat, a jogosult
fényképét és aldirasat.

= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

= A pedagbgusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat €s a Kozoktatasi Informécios
Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabdlyanak
megfelelden az dvodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatdé az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével a foigazgatd megbizhatja a féigazgatd helyettest.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo foigazgatd, foigazgatd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszeri és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben el@allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢s mikodés szabalyzata normalizélja.

4.4.1. A Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, koznevelési
jogviszonyban foglalkoztatott, kozalkalmazottak/ Munka térvénykonyve alapjan
foglalkoztatott alkalmazottak jogai és kotelességei

Az alkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

Az alkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat egyéb esetekben a
féigazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az éltala a munkaltato részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil kdteles irdsban tajékoztatni
az 6voda fOigazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2. Az alkalmazottak adatkezelésben kozremiukodok feladatai

Felelosség a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, koznevelési
jogviszonyban foglalkoztatott, kozalkalmazottak/ Munka torvénykonyve alapjan
foglalkoztatott az alkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggo adatok
kezeléséért

A vezet0i ellenérzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

87



Az intézmény allomanyéba tartozd kdzalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mitkodtetéséért a féigazgatd felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
v f6igazgato,
v az intézményi neveldmunkat segit6 kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
foigazgato-helyettes,
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6do kozalkalmazott,
v az alkalmazottak sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo6 fenntart6 szerv latja el.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat a féigazgato vezeti.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol sz6ld adat koréhez
tartozo nyilvantartast a féigazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden
atad a személyi anyag részére.
A helyettes és a feladatokkal megbizott dolgozo az adatok kezelését, archivalasat a
foigazgato utasitasa alapjan végzi.
A foigazgato és helyettese felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:
= Az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.
= A személyi iratra csak olyan megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
az alkalmazottirasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsadg, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.
= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse a fOigazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsdgnak mar nem felel meg.
= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze a foigazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.
= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajaruldsdnak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot ¢és az {ligyirat
keletkezésének idopontjat is.

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

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, ¢és a személyi anyagot irattarazni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazottszemélyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell meg0rizni.

A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kdvetden jogosultak betekinteni:
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= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,
= a mindsitést végzo foigazgato,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

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

= az alkalmazottellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyé€sz ¢és a
birdsag,

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

= az addhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgdlo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.
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Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(KIR)

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- €s dvodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az
adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informdcidés rendszerébe — korményrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,
a) aki évodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda foigazgatéja a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informécios rendszer hallgatoi €s alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informacids rendszer a kdvetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositoé szamat,

f) anyja nevét,
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g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyéanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai véarhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az ¢érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdo adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megszlinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel €s a gyermek sziil6jével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendoérség részére
tovéabbithatok.

A KIR informacios rendszer a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
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e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nytjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az ¢érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartéasba.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6dé
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzGdés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtdsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

> nevét,

szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja neveét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

YV V.V V V V V V VYV V

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),
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» online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételehez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellat6 munkavallaloi,
konyvelési, addzasi feladatokat ellato munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroladsdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az ¢rintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatds torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabdlyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az intézmény a https://szabadkigyos.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben, a tovabbiakban: Felhaszndlo) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatdsok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢s a Felhaszndldo igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgéltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgytijtés. Az Ovoda éltal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznaldokat megilletd jogokrol és
terheld kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap hasznélatdval kapcsolatos esetleges vités
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizardlag a Felhasznald elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajekoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalod hozzéjarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, gy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valdo hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznald tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa €s piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tdjékoztatd mellett, e hozzéajarulés
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasdnak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miitkddnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kertilnek. Ezek a kovetkezok:
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a) Felhasznalo honlappal val6 nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;

b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertiil6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfeleléen észlelni és napldzni tudja.

Felhasznal6 kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét €s jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felel6sséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz valo joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda 4ltal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,
c) aszemélyes adatok modositadsanak, illetve torlésének lehetdségérdl,
d) az adatkezel Ovoda, illetve képviselje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,
birdsag).
A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.koméadi.hu

oldalon torténé elérhetévé tételéért az Ovoda féigazgatdja felel, aki e kotelezettsége
teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatdrozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda figazgatojanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezelésé¢hez hozzéjarult.
Az Ovoda féigazgatdija koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezdket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda féigazgatojanak

neve ¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,
c) azérintettek ¢és a személyes adatok kategoriai,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
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A személyes adat jogosultja jogosult az intézmény altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolds idOtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkoz6é modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
mesevarovoda@szabadkigyos.hu e-mail cimre torténdé megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje ¢és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a szkigyosovi@gmail.com e-mail cimre térténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkoz6 kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyiijtotték,

vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazando unios vagy magyar tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitésé¢hez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az éltala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzdjarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdopai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetko6zi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden ¢és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az

ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
sziikséges kiilon engedély.
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Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt ¢szleli, hogy szemelyes adataihoz vald jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda féigazgatdjahoz
fordulni. Az Ovoda fdigazgatdja a panasz kozlését koveté haladéktalanul megvizsgalja az
ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét
a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli €s jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda f8igazgatdja megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni ¢és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eléterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag, valamint birosag
eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetéleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36 -1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az ¢érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde esetében az illetékes birdsag:
Gyulai Jarasbir6sag

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda féigazgatoja
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda fogazgatojanal kotelezo 6t évig megOrizni.
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ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossaghi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabélyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda éltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkez6képpen tarthatja
nyilvan:
a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton régzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjdnak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak
az illetékes {igyintézdk, illetve az Ovoda féigazgatdja férhessen hozza. A papir alapi iratok
archivélasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés ¢€s sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
Hatasvizsgalat
Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és

céljaira, valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢és
szabadséagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
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arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan modszeres €s
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoridi, vagy, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szdmban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megtigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az o6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a felligyeleti hatdsagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatdsvizsgélatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag 6sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

A sziilkségesség és az

ardnyossag
vizsgalata

A hatasvizsgalat folyamata

Mar tervezett

Dokumentacio
intérkedések

A kockzatok A jogokat és

szabadsigokat
érintd kockizatok
vizsgdlata

kezelésére irdnyuld
intézkedések
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Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kdvetden,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miilkodtetni. Ennek megvalositashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv féigazgatdja koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valo megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilén nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az o6voda kockazatkezelési eljardsanak meghatarozasara szolgél (kockazat azonositésa,

mérése ¢és kezelése)

e Az 6voda feltarja a kockéazatot, megelézi a kockdzatos események, kovetkezmények
eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatd
kockéazatok teljes korének Osszegyljtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok
valdszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell dbrazolni.

Kockazati térkép
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bekdvetkezés valoszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak O0sszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockéazatok, a bal alsé negyed
kockézatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsé €s a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
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e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire

e lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendé a kockazat: amely szabalytalansdgok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockézat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zd, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod
kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockéazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan ¢és eljarasok
alkalmazaséaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositdsat, azok meghatdrozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket a fOigazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerlsitésére.
Tovébbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovabbitott, tarolt vagy
mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda féigazgatoja legkésébb 72 oraval az
utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira ¢és szabadséagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az ¢érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzéavetdleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovoda féigazgatojanak neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockdazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira ¢és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda foigazgatoja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.
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Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartés
lehetdvé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valo megfelelést.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartéja jovahagyasaval 1ép hatélyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndllé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabélyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérél az Ovoda féigazgatdja koteles a www.szabadkigyos.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Gitjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda féigazgatdjat, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.szabadkigyos.hu honlapon kozzé tegye.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tigy a cselekvoképtelen kiskoru helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskorti jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal ¢s modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabélyzat kozzététele, a dokumentdlas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradek, legitimécio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a
melleklet tartalmazza.

Elfogadva:

foigazgato
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3. sz. melléklet A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének szabalyzata

A kozérdeki adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja:

1.1 Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhdaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl 13. § 2 4) 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
meghatdrozza az igény esetén kovetendd eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltato 6voda,
bolesdde eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

1.2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Szabadkigyési Mesevdr Ovoda-Bélcséde kezelésében 16vé
adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

2.1. Az eljaras a kozérdekti adatok megismerésére irdnyulo igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szdban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.

2.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

2.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

2.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatdrozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;
* napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);
» azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

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

* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Giton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos kdltségek megfizetésérol.

2.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az foigazgatd iroddjan nydjthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabélyzat
melléklete tartalmazza.
2.6. Az féigazgato ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
2.7. Az féigazgatd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos

102



fellelhetdségeérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

2.8. Az irasban eldterjesztett igényeket a féigazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elOterjesztett igényét nem a fOigazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az illetékesnek.

2.9. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda, bolcsdde kezelésében 1évd adatok megismerésére vonatkoznak.
2.10. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizdréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvadnossagat jogszabaly nem korlatozza, €s az igénylé sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzdlheti. Az intézmény, az igényt
¢s annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

2.11. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatirozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd6 meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju t4jékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

3. Azigény vizsgalata

3.1. a féigazgatoi beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol, hogy
* a2.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
e amegismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato;

* az adatok az intézmény kezelésében vannak.
3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesités¢hez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — a féigazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és
— a téle elvarhatd moddon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozésa érdekében.
3.3. Amennyiben a féigazgato altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az intézményliink kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét a foigazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithato meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény kezelésében 1évo adatok alapulvételével —0j adat
eldallitasa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigyljtése, statisztikdk elkészitése), a fOigazgatd, — az érintett szakteriiletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetdségét (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd és az igénylé megallapodasa
iranyado.
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4. Az igény intézése

4.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az intézménnyel
elézetesen kozolhetik.

4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hianytalan 4tadéasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

4.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl¢ altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. torvény az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

4.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetO az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.

4.6. Amennyiben az Ovoda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az tigyfelet postai Giton irasban, tovabba — amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az
intézmény féigazgatoja adja ki.

4.7. Ha az igényl0 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

4.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

5. Az adatok elokészitése atadasra

5.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhat6o adatokat, illetve az
ezekrél készitett masolatokat (papiralapi vagy elektronikus adathordozora rogzitett)
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

5.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatisardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulacioja
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alapjan a Polgarmesteri Hivatal az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartdi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az intézmény foigazgatoja
ir ala. A kiadmény tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol
sz0lo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

6. Az adatok atadasa

6.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatéarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és id6ben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.

6.2. Amennyiben az igényl0 az eldre egyeztetett helyen és idoben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy hdnapon beliil nem
kezdeményezi 1 id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

6.3. A megbesz¢lt idopontban személyesen megjelend igénylonek az intézményiink képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az lgyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazdé dokumentumok
atadasra kertiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az
1génylé nem kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulméanyozéasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld i1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az intézményiink képviseldje
kdteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara feliigyelni.

6.5. Az igényld jogosult a bemutatésra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai Gton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje nyilatkozatot
az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatja.

6.6. Amennyiben akér az igényben, akar az eljards soran az igényld madsolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend iigyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai uton, utanvétellel megkiildi.
6.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfeleld id6pont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszeget.
6.8. A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa csak
akkor végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zéek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
6.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eléz6ekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
6.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen ¢és idében egymadst kdvetdé harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1 iddpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell
megkiildeni.
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6.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

7. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

7.1. Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozo éltalanos szabalyok
szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ré kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyulo igényt
az altaldnos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elOterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

8.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, szlikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérol hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

8.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartodi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont egyeztetése
céljabol.

8.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

8.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.

9. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

9.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maodjarol, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

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

10. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatdrozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelOn van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hatariddk lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Varmegyei Birosadg soron
kiviil jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére
Az igényl6 nevex:
Levelezési cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekli adatok meghatarozasa:
Az adatokrol mésolat készitését:
igénylem
nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
személyesen kivanom atvenni

postai tton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével Osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésobb a
masolatok atvételéig a Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcsode részére megfizetem.

Kelt: oo

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése.

107



ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata A Szabadkigyési Mesevir Ovoda-Bélcsdde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatilyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: Szabadkigyds, 2025. augusztus 25.

foigazgato
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4. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

IRATKEZELESI SZABALYZAT
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatalya

A Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartdsanak, tovabbitdsanak, biztonsdgos Orzési moddjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatasanak, irattdrozasanak, selejtezésének ¢és levéltarba torténd ataddsanak
egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly modon, hogy az iratok Gitja nyomon kovethetd,
holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben megdrizhetd legyen.

1.2 A szabalyzat hatalya

kiterjed az intézményben munkaviszonyban allokra, akik az
intézményben iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal
Osszefliggd barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat a Szabadkigydsi Mesevar Ovoda-
teriileti hatalya: Bolcsdde intézményében kezelt iratokra érvényesek.

A szabdlyzat személyi
hatélya:

Az adatkezelési szabdlyzat | Az iratkezelési szabdlyzat az elfogadas jovahagyasanak
id6beli hatalya: id6épontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

1.3 A szabalyzat alapjat képez0 jogszabalyok

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
- 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

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

- 1992. évi XXXIII. torvénye kozalkalmazottak jogallasarol
- 201. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az &llamhdaztartdsrol sz6l6 térvény
végrehajtasarol

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

- 1995. ¢évi LXVI. torvény A kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

- 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyair6l

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletaz elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Aldiré: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult.
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiilldeményt és az elektronikus levelet is.
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Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd és
fogadhat6 adategyiittes.

Elektronikus mdsolat: valamely iratrol késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus Utjan eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett killdemény iktatoszammal, datummal torténé ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet az intézmény vagy személy végez
az ligyintézési munkafolyamat soran.

Felelos: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatds: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetden az iraton €s az iktatokonyvben.

Iktatoszam: olyan egyedi azonositod, amellyel az 6voda latja el az iktatand¢ iratot.

Irat: valamely szerv mukodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzaérkezett, egy egységként kezelendd régzitett informdacid, adategylittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen més adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozg6 kép vagy barmely més formaban 1év6 informacié vagy ezek kombinacidja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol  torténd  valogatasat, segédletekkel valdo ellatdsat szakszerli ¢és
biztonsdgosmegOrzEését, haszndlatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magéba foglal6 tevékenység.

Irattar: az irattdri anyag szakszerli ¢és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasacéljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.
Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott tigyirat €s irat irattdrban térténddokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az Irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd
iddre.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben marad6 tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges meglrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a miikodése
soran keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala maradoé iratokirattari
rendezését, kezelését és Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi.

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmadny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmdnyozdsra jogosult részérdl hiteles
alairassal ¢és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmadnyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmadnyozo: az intézmény foigazgatdja vagy az éltala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirésa.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
azintézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢s alakhii forméban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megdrzési hatdarido: az adott iraton elrendelt 6rzési id6.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyreéllitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.
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Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejli irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1. Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkoz¢ iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkoz6 adatokat adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megéallapithato legyen.

3.AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, €s az adatokat tigy kell rogziteni, hogy:
- azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd ¢és visszakereshetd legyen,

- szolgalja az 6voda rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhatod
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény féigazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:

A foigazgato felelos:

- az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,
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a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve, az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
elkésziti €s kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkezd kiilldemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja
maganak),

jogosult kiadvanyozni,
kijeldli az iratok iigyintézdit,
meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,

elOkészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja €s betartatja az adatok védelmére €s kezelésére vonatkozé jogszabalyokat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi koOvetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét,

Minden olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az iratok, kiildemények atvétele
A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan, vagy kézbesitovel érkez6 iratokat
vagy kiildeményeket a féigazgato €s irasban adott meghatalmazassal rendelkez6 személy veheti

A névre sz0l6 leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.
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A hivatalos munkaidd lejarata utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul,
a legkozelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni a féigazgatonak.

A kiilldeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni

- az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1év6 iktatdszam azonos-e
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolés sértetlen-e

- az iraton jelzett mellékletek megvannak-e.

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiildemény érkezik, akkor arra az atvevd ,,sériilten érkezett”
vagy ,.felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények atvételkor
az atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottdk, vagy
megkisérelték felbontani, az 4tadd (k6zbensd) jelenlétében a kiilldeményt felbontja, a tartalmat
ellendrzi, és az eseményrol két példanyban jegyzokonyvet készit. A jegyzOkonyvet mindketten
alairjak, majd a kiildd szerv mindsitdjének egyik példanyat atadja.

A postahivataltol torténd atvétel soran az ajanlott-, téritvényes- €és csomagkiildemények
sériilése, vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakdnyvbe be
kell iratni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Az intézménynek cimzett, a gazdalkodéasra vonatkozo pénziigyi és szdmviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitdi szamla stb.) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatas
nélkiil — atadd konyvben vald bejegyzéssel - tovabbitja az Intézményi Gondnoksag részére.

A dolgozok altal atadott iratokat a vezetd szignalja és annak masolatat dtadja a dolgozoénak.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az intézmény cimére érkezett iratokat — a névre szolo kiildemények kivételével — féigazgatod
bonthatja fel.

A névre sz0106 kiildeményeket — amennyiben ,,Sajat kezii felbontas” (s.k.) jeloléssel van ellatva
— minden esetben felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre szo6lo jeloléssel ellatott kiildemény az intézményt érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontas utdn koteles nyilvantartasba vétel céljabol azonnal a
foigazgatohoz eljuttatni.

Az iratok, kiildemények felbontasa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e.

Az észlelt hianyt — a felbontast végzd dolgozonak az iratra ra kell vezetni.

Ha az irat hataridében torténd tovabbitashoz jogkdvetkezmény flizOdik (palyazati, fizetési,
fellebbezési hatarid6 stb.) vagy ha a kiilsé adatait a boritékrdl lehet megallapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell régziteni.

Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele
A kiildeményeket ¢s a hivatalbdl tett intézkedéseket, tartalmaz6 ligyiratokat iktatni kell.

Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
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Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra
vonatkoz6 adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)
a) iktatoszam,

iktatas idOpontja,

beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,
adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtéja,
kiildés idépontja, modja,

kiild6 adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

hivatkozasi szam (idegen szam),

mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
ligyintéz0 neve €s a szervezeti egység megnevezese,
irat targya,

elo- és utoiratok iktatoszama,

kezelési feljegyzések,

intéz¢s hatarideje, modja és elintézés idopontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés.

Az iraton fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetdvé tevd egyedi azonositd adatat.
Az iktatoszamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betlit, vagy ezek tetszéleges kombinaciojat és
az irat iktatdsi évének négy szamjegyét.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

meghivokat, tidvozldlapokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziligyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkatigyi nyilvantartdsokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
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Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat
- beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

- azirat targya,

- azelintézés modja,

- akezelési feljegyzések,

- valamint az irat holléte megallapithat6 legyen.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végeéig. Az ligy, kovetkezd fazisaban keletkezett ijabb ligyiratok az iigyben keletkezett elsé
ligyirat sorszamat és 1-gyel kezd6do, folyamatosan novekvd alszadmot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbdl sziikséges soron kiviil iktatdstol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésdbb a kovetkezé munkanapon iktatni kell.

Az iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1évd ligynek a folyo évben
elézdleg érkezett irata (eldirat). Az Gjonnan érkezd tligyiratot (utdirat) a sorszam, kovetkezd
alszamara kell feljegyezni.

Iktatas céljara VSZ:1.-9801. iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet a foigazgatod
hitelesiti. Az iktatas elsd iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak elsOnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy
az ugy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes beazonositasa
elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben iktatészamot iiresen hagyni nem szabad a tévedésbdl
bejegyzés nélkiil hagyott iktatdszamot at kell huzni és meg kell jelolni az 4thuzés okat. Az igy
megsemmisitett szadmra Gjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszk6zzel megsziintetni, vagy mas mddon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell huzni Gigy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashaté maradjon ¢és e f6l¢ kell
a helyes adatot irni.

Az iktatokonyvben Uj év esetén 11j oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatés
alatt) keltezéssel €s névalairassal le kell zarni.
Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszdmra bejegyzett elsé irat iktatdsanal kell a
,TARGY” sorba (targyrovat) rovid, de érthet6 szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba jabb bejegyzést nem kell irni. Ha az iigy targya az
Ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil az tigyiratot 1j
sorszamra kell iktatni és az el6z0 iratokat csatolni kell.

Az ligyiraton (eldéadoi iven) eldirt hataridét az iktatokonyv ,,hataridé™ rovataba a kitlizott honap
¢s nap feltiintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridds iigyiratokat a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve a szdmuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizott
hataridére vagy a hataridd lejarata eldtt beérkezik az {ligyiratot a hataridds tigyiratok koziil ki
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kell emelni és a hatarid6 feljegyzését az iktatokonyv ,hatarid6” rovataban ceruzaval at kell
hazni.

A hatarid6 lejaratanak napjan azt a hataridés iligyiratot, amelyekre véalasz nem érkezett az
iratkezeld kiemeli a hataridds iigyek koziil €s atadja az ligyintézonek.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviill kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo, siirgds ,,S” jelzésii iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megéllapithatod
legyen!

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a féigazgato felel, valamint azok hitelesitésrél A féigazgatonak
kell gondoskodnia.

Iratok iigyintézése

Ha az {igy jellege megengedi az iigyiratban foglaltak telefonon, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok.
Tavbesz¢€lon, vagy személyes talalkozassal torténd ligyintézés esetén az ligyiratra ra kell
vezetni a tajékoztatas Iényegét, az elintézés idejét, és az ligyintézd nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktatokdnyvben az iktatészdmnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet az
elkiildott tizenetek funkciobol ki kell nyomtatni és le kell flizni. Az e- mailben érkezett levélnél
is ez az eljaras sziikséges!

A kiadmanyozas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyozé a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy, akinek hataskorébe

tartozik a kiadmany aldirasa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanvozott iratnak tartalmaznia kell
- az 6voda nevét,

- székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintézd megnevezését,

- azlgyintézés helyét és idejét,

rrrrr

- anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
- azirat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, irdnyitészam,
telefonszam, e-mail cim)

- azirat bal felsd sarkdban
- cimzett neve, cime
- azirat iktatdszdma
- lgyintézd neve
- azirat jobb fels6 sarkan
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szamot vagy jelzést
- mellékletek szamat
- aszoveg alatt baloldalon
- akeletkezését (hely, év, ho, nap)

- akiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat.

A korbélyegzdt csak aldirds utan szabad rdnyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a kiadméanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany
hitelesitését az 6voda hivatalos bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k." toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idOpontjat dokumentaldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, és aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzbélenyomata szerepel,

- a kiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, aldirdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl szold
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil és az elkiildését
igazolo visszaigazolas rendelkezésre all.
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Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés és a kiadményozo szerv bélyegzdlenyomata,

vagy
- akiadmanyozo6 alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdélenyomata.

Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratot jovahagyasa céljabol az irasbeli intézkedés alairasara (kiadmanyozasara) jogosult
személynek kell atadni.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére a foigazgatod jogosult.

Az intézmény korbélyegzojével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
féigazgatdja irhatja ald. Jogszerii és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza a féigazgatd —
alairds minta szerinti - aldirasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az
intézmény cégszeril alairdsa a vezetd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

A foigazgatdé kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét.

A fOigazgatd akadalyoztatdasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja, a féigazgato altal —

aldirdsaval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — kijelolt
ovodapedagogus.

A foigazgato kizarolagos kiadmanyozasi joga:

az intézmény mikodését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefliggd dontések
iratai

- munkaltatoi, taniigyigazgatasi, évodai beszdmolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek ¢és értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések,
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- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az ¢vodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

- okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az 6vodéban keletkezett iratokrol az 6voda féigazgatdja hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapu ¢€s elektronikus masolatot is kiadni.

Az irat tovabbitasa

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a kiildeményhez a konyvelt
kiildemény feladovevényét.

Az irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell

végezni. Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadméanyozott irattdrba utasitassal,

valamint tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokonyvben

nyilvantartott iratokat az irattari tételszdm szerinti novekvé iktatdszdm sorrendjében kell

lerakni.

A kozponti irattar gondoskodik a maradando értéki iratok levéltari atadasarol.

A két évnél régebbi keltli, teljes naptari év ligyiratai az azokhoz tartozd iktatd- é€s
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett iigyiratainak
kozponti irattarba vald elhelyezését az iigykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 28-ig.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozé iratokat kiilon-
kiilon kell kotegelni (a levéltarban altaldnos bevezetett szabvany mértékii dobozokban
elhelyezni) és minden kotegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az ligyintézonek legkésObb az ligy befejezésével egyidejliileg meg kell hataroznia (papir alapti
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgélnia az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az {igykezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idopont;jat.

Az irattarban a papir alapt ligyiratokat - Dbiztositva azok gyors ¢és hatékony
visszakereshetdségét, selejtezését, valamint atadéds-atvételét az iratkezelési szabalyzatban
meghatérozott rendben kell tarolni.

Az irattar mukodése

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozo esetében a kozponti irattarban csak
az irattari tervben meghatarozott 6rzési idonek megfeleléen aktualizalt allapotot tiikkr6zd
példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez €s azonos évkorhoz tartozé elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfelel6 jogosultsagi
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rendszer alkalmazésa esetén a kiilonb6z6 iktatohelyekhez tartozo iratok kdzos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési ido lejarataig biztositani kell.

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek ligyiratokat. Az
irat atadas-atvételét igazold kolesonzést utdlagosan is ellendrizheté mddon, dokumentaltan
kell végezni. Az elismervényt a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell
tarolni. Papiralapt iratok esetében az irattarbdl kiadott {igyiratrdl az ovoda elektronikus
nyilvantartast vezet.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolesondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tld lapot” kell hasznalni. A
betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza, kell adni.

Az ,,Ugyiratp6tld ,,lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) iigyirat helyére kell tenni.
A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrél kolcsonzo naplot kell nyitni, amelyben:

- Az iigyirat szdmat

- Az gyirat targyat

- Az atvevO nevét

- Visszaadasra megjelolt hatarido és

- A tényleges visszaadas idOpontjat kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovataban meg kell jeldlni,
hogy ,,betekintésre”.

Az ,,Ugyiratp6tld” -val kivetett anyagokat — legkésébb — a visszaadasra megjeldlt hatarnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hataridd letelte utdn — rendkiviili esetben — az
engedélyez6tdl hosszabbitasra lehet kérni.

Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjelolt hatarido leteltéig nem érkezett vissza az
ligyirat visszaadasat az irattar kezel6jének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést kvetd 30
napon beliil sem érkezik vissza az irattdrba az irat, ezt a tényt a jegyzének be kell jelenteni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megel6z06 évben késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést 0j iktatdszamon
kell iktatni €s az irattarbodl kivett {igyiratot az 0j iktatoszamhoz kell csatolni.

.8 Az intézményben keletkezett iratok Orzési ideje, az iratok selejtezése
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Ettdl az intézmény nem térhet el.

Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai

- Az iratok selejtezését csak az intézmény féigazgatoja rendelheti el, és 6 is koteles
ellendrizni.

- A tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal megelézden
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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- A jogutdd nélkiil megsziing intézmények iratait s a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is
at kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legaldbb
3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél az dvoda
foigazgatoja az adatvédelmi €s biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik.

A megdrzési hataridd lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési 1d6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
¢és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak €s az irattari terv szerinti
Orzési idejlk lejart, le kell selejtezni.

Az Orzési 1dot az tigyirat keletkezésének évétol kovetkezd januar 1-t0l egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkékat, a targyévet kdveté minden év 03. ho 30. napjaig
el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért a foigazgato a felelOs.
Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzésének idejében elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az tigyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével a féigazgatd hozza meg.

A selejtezésrol, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése a foigazgatdfeladata.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:
- az intézmény megnevezeését

- aselejtezés idopontjat

- a selejtezésre keriild iratok iktatd szamat, a lapok szamat, valamint az irattari
tételszamot. selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét €s aldirast.

A jegyzokonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozdit.

A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositasa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani.

A megsemmisités modjat és tényét rd kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a
megsemmisitok kotelesek alairni.
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A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelheti abbol a célbdl, hogy
azt kozlevéltar Orizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés
céljabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni és a levéltari
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatdszamaval ,,S ,,jeloléssel, valamint
a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak és a selejtezés idépontjanak feltiintetésével jelezni
kell.

Az iratok levéltarba adasa

A levéltar szamara atadando tligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyliitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas dobozokban az 4tadd koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell
adni.

Az elektronikusan téarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt képeznek ez aldl a tizendt
évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazo6 nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a mindsitd altal meghatarozott érvényességi ido lejaratat kdvetd naptari év végéig
kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd koziratok atadasanak — atvételének idopontjardl a foigazgatd az illetékes
kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megéllapodas el6készitéséért a féigazgato felelds.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozdsat mind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

A kozfeladatot ellaté szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar
elektronikus adathordozon térolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a féigazgatd felhatalmazéast ad. A
hozzéaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
- ,,Sajat kezl felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

-, Nem masolhato!”,

-, Kivonat nem készithet6!”,

- ,,Elolvasas utan visszakiilldend6!”,

- ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével.),
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- valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az fent meghatirozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismeresét.

A hianyzo, illetve elveszett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelosségre vonast von
maga utan. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda
féigazgatdjanak ki kell vizsgélnia.

A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
Személyi iratok fajtai

A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egy¢€b iratok,

- adolgozdk munkaviszonyaval 6sszefliggd mas iratok (fizetési letiltas, nyugdij pénztari
tagsag stb.)

- amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmaz¢ iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomdnydaba tartozé dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikddtetése a féigazgato feladata.

Az 6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz6106 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazéaséaval

- apedagogus tovabbképzéssel kapcesolatos adatokat (277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet
19.§ (2);

- valamint a dolgoz6 szabadsagédval, munkaidejével kapcsolatos adatokat Mt., Kjt
alapjan.

A személyi iratok kezelése
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban ¢€s barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével 0sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az intézményben keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasarol az intézmény
adatvédelmi, valamint az {ligyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A dolgozdk személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer
miikddtetése a féigazgato feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitas vezetheto, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatosag dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciéhoz juté személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelos a tudomasara jutott adat rendeltetésének megteleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.
A személyi anyagot kezeld foigazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfelel6 személyi iratra, adathordozora a keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre kertiljon.
A személyi anyag tartalma:

* apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,

» az erkdlcsi bizonyitvany,

» az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tanusitdo oklevél
masolata,

» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany
masolata,

* munkaszerzddés, kinevezés és annak modositasa,
* avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

* a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
iratok,

» akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.
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A személyi iratokba torténdo betekintés szabalyai

Az alkalmazott személyi anyagaba, egy¢b személyi iratba, illetve az alapnyilvantartasba a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,

sajat adataiba az alkalmazott,

- az alkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzod vezetd,

- feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
- afegyelmi eljarést lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggésben indult
biintetdeljarasban a nyomozd hatdsag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi
szolgalat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az adohatosag, a tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény
szerint jogosultak (adoellendr, tdrsadalombiztositési ellendr).

A betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény koteles biztositani, hogy az alkalmazott a rdla nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy kivonatot kaphasson.

A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és taroldsa csak fokozott biztonsagu
helyiségekben és feltételek megvaldsulasa mellett torténhet.

A személyzeti iratok taroldasa a kdzalkalmazotti munkaviszony fennallasa alatt elkiilonitetten,
a féigazgatoi irodaban torténik.

A személyi anyag irattarozasa, 6rzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattdrozni kell. A munkaviszony
megsziinése utan a dolgozd személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén, a szamitdogépen vezetett nyilvantartasbol véglegesen
tordlni kell a dolgoz6 személyazonosito adatait.

A tartalomjegyzék lezarasa az utols6 nyilvantartott iratot kdveto iires sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a féigazgat6 alairdsanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell orizni.
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A személyi iratok az intézmény tulajdondat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérol
¢és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

AZ OVODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 20/2012. (VII. 31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 EMMI rendelet 88.§-a hatarozza meg az dvodéban a
kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi eldjegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai csoportnaplo,
- az 6vodai torzskonyv,

- agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

Az ovodai felvételi eldjegyzési naplo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal melyet az elektronikus OViKRETA rendszerben vezetiink A felvételi eléjegyzési
napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a naplo
megnyitasanak ¢és lezarasanak idOpontjat, a foigazgatd aldirdsat, papiralapi nyomtatvany
esetén az Ovoda korbélyegzdjének lenyomatdt is. A napld nevelési év végén torténd
lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként
felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztiasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal. Az étkezésben részesiild gyermekekrdl kiilon nyilvantartasi
lap 0sszesitd vezetendd. A felvételi €s mulasztasi napldban fel kell tiintetni az 6voda nevét,
OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.

Az 6vodai csoportnaplé, elektronikus naplé melyet az elektronikus OvViKRETA
rendszerben vezetiink az 6voda Pedagogiai Programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentélasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport Ovodapedagdgusait, a megnyitas €s lezaras
helyét ¢és id6pontjat, a féigazgatd (vagy tagovoda vezetd) aldirasat, papiralapu dokumentum
esetén az ovodai korbélyegzok lenyomatat.

Az ovodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacié a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
litemét, a differencidlt nevelés iranyat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem el6tt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapt nyomtatvany,
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- nyomdai Uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,
- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, valamint, ha a kdznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zossége az 6voda mitkddésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkdra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- elkészitésének helyét,

- idejét,

- jelenlévok felsoroléasat.

A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrdl irdsban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- afelvétellel,

- ajogviszony megsziinésével,

- agyermek fejlédésével,

- agyermek elomenetelével dsszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az 6voda egyéb tligyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége:
- Az ovodaztatasi timogatassal 0sszefiiggésben az intézmény féigazgatdjanak kell az elsé
igazolatlan nap utan, szintén irasban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziil6 kéri, akkor a
dontését minden esetben hatdrozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formdban - irdsban kozli a tanuloval, a sziilével (Nktv.37. § (1).

Az dvodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda, irdsban értesiti a sziil6t, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).

Az dvoda foigazgatoja az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adéo dontését irasban, a
kérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sziilovel (20/2012. (VIII.
31.) EMMI-rendelet 20.5 (4).

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (4).

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziilgje képviselheti (20/2012. (VIIL.
31.) EMMI-rendelet 83. §-a (35).
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Az 6vodaban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kovetelményei

A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a hatarozatok kotelezo tartalmi
elemeit. A hatarozatnak tartalmaznia kell:

- anevelési intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatdoszamot,

- az ligyintéz6 megnevezEését,

- az ﬁgyintézés helyét és idejét,

a nevelési-oktatasi 1ntezmeny korbelyegZOJ ének lenyomatat.
A hatarozat két részbdl all:

- az els6 rész a rendelkezé rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell
- adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- a masodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alatdmasztasa torténik. Az 6évoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni.

Célszerti feltiintetni a hatdrozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé.
A hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségérdl.

A hatarozatok kézbesitése

A hatdrozatot tértivevényes levél formdjaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetéség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban
marado hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevonek az atvétel idopontjat is ra kell
vezetnie a hatdrozatra.

Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és forméban - irdsban kozli a sziilével (Nktv. 37. § (1).

A sziil6 fellebbezési jogaval €lhet a kozléstdl szamitott tizenot napon beliil az Nktv. 37. § (2)
bekezdésének értelmében, eljarast indithat az Ovoda intézkedése és intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozéssal lehet.

A fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovdbba az oOvodai felvétellel és az 6vodabdl vald kizardssal, a jogviszony
1étesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.
A fenntarté a meghatarozott eljarasban

- akérelmet elutasithatja,

- a dontést megvaltoztathatja, vagy

- a dontést megsemmisitheti, €s a nevelési-oktatasi intézményt 01j dontés meghozatalara

utasithatja.
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A sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontését a kozigazgatasi
tigyben eljaro birosag elott megtadmadhatja. A keresetlevelet a birésagnal kell benyujtani.

A hatarozat jogerdssé valasa

A hatarozat jogerejének azért van jelentésége, mivel csak jogerds dontés hajthato végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az intézmény hatarozata akkor lesz jogerds, ha a kozléstdl, ennek hidnyaban az érintett
tudomasara jutasatol szamitott tizendt napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a sziild
a fellebbezés jogarol lemondott ((20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A lemondast
célszerll irasban megtenni.

AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI
Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitdstechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat létrehozédsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. A fajlok
elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell l1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat

egyiuittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonbozetettjiik:

- az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokat, valamint
- az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet

- nyomdai tton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapt nyomtatvany,

- nyomdai Gton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
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Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhat6. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus okirat: az elektronikus uton benyujtott cégirat.

Az 6vodéban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott irat.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni

- ¢és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizdrdlag az intézmény
fenntartoja, illetve annak megbizasa alapjan az ovoda fOigazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya;
- az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista;

- agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgatoalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban tarolja az 6voda féigazgatdja. A mappahoz vald hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a féigazgaté altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
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A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus aléirdsra jogosult az
alairo.
Alair6:

- aki, az intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az 6vodaban elektronikus aléirasra jogosult a fenntartd és a foigazgato.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazéashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznalni.

A féigazgato az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus aldirasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas,
mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aléirast 1étrehozé eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldiradst megtartani.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Az dvodaban hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:

- Nyomdai uton eléallitott (lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany)

- Elektronikusan eloallitott

Elektronikusan eléallitott, sorszdmozott, 6sszeflizott papiralapi dokumentum

Elektronikusan eléallitott nyomtatvany

Elektronikusan eloallitott dokumentum

Elektronikusan eldallitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése
Nyomdai uton
eldallitott, lapjaiban A dokumentum tartalmazza a dokumentum
iy A dokumentumok o , s ,
sorszamozott, megnyitasakor és lezarasakor a fbigazgato

vezetése, kezelése papir

o alairasat, az ovoda hivatalos
alapon torténik

korbélyegzdjének lenyomatat

szétvalaszthatatlanul
osszeflizott papiralapu
nyomtatvany
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eléallitott nyomtatvany

elektronikusan, vagy
papir alapon torténik

i Az i késziilt
ElekErrlekusan £y SSZU A dokumentum tartalmazza a dokumentum
eloallitott, dokumentumok . , L ,
. . . megnyitasakor és lezarasakor a foigazgato
sorszamozott, vezetese, kezelése il X :
.. Y e , , . , .| alairasat, az ovoda hivatalos
osszeflizott papiralapd | nyomtatds utan papir Kérbélveordiének lenvomatat
dokumentum alapon torténik yegzo) Y
Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése
, r Nyomtatas utan a dokumentum tartalmazza a
. A nyomtatvany kitoltése | .. ] . . o
Elektronikusan foigazgatd, sziikség szerint az érintett(ek)

alairasat, az ovoda hivatalos

korbélyegzdjének lenyomatat

A dokumentum tartalmazza a dokumentum
megnyitasakor és lezarasakor a féigazgato

Elektronikusan Az elektronikusan o, , :
. 211 alairasat, az ovoda hivatalos
eloallitott el6allitott dokumentum, | ;.. ., \ 114
ao . . korbélyegzdjének lenyomatat, tovabba a
dokumentum, nyilvantartdas  vezetése . -
nyilvantartas szamitogépen torténik dokumentumot ~ a  folyamatos &~ végsS
y nyomtatas utan hitelesitési zaradékkal kell
ellatni. pl. csoportnaplo
Az oOvoda tobbnyire elektronikus tuton eldallitott papiralapt nyomtatvanyokat,
dokumentumokat hasznal, nyilvantartasokat vezet miikddése soran a kdvetkezOk szerint:
. . Nyomdai titon
Elektronikusan Elektronikusan y . .
. Tre . Tre . eldallitott, lapjaiban
eloallitott, . eloallitott és .
. Elektronikusan . Sorszamozott,
sorszamozott, A elektronikusan o
.. . eloallitott szétvalaszthatatlanul
osszefiizott . vezetett . .
. . nyomtatvany osszefiizott
papiralapu dokumentum, . ,
. oo . papiralapu
nyomtatvany nyilvantartas .
nyomtatvany
- Ovodai - Beiratkozas Ovodai csoportnaplo - Ovodai torzskonyv
csoportnaplo, dokumentuma (részben)
- A gyermek - -Ertesités Etkezési nyilvantartas
fejlodését ovodai )
nyomon kovetd felvételrdl Mun}("aV}szony
dokumentacid , létrejottének,
- Ertesités megsziintetésének
ovodai dokumentumai
jogviszony (Adatfelvételi lap,
megsz{inésérol Munkaszerzodés,
munkaszerzédés modositds,
megsziintetés, — Munkakori
leiras, Tajékoztatok)
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Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgato utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetovée kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

- el kell 1atni a féigazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
,»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatas utan a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
A hitelesités modja
Az elektronikus tton eldallitott papir alapi nyomtatvanyon jellegétol fiiggden el kell végezni:
- azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idopontjat,
o a hitelesito alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell
tiintetni:

- hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all,

- keltezést, datumot
- az 6voda pecsétjét
- ¢&s a hitelesito alairasat.

A hitelesités szovege dokumentumtodl fiiggden lehet:
- Hitelesitési zaradék

- ,,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”
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A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorok a munkakor hitelesitési jogositvanya
minden irat, dokumentum, nyomtatvany,

fGigazgat6 nyilvantartds esetében
tanligyigazgatasi dokumentumok:
6vodapedagodgusok csoportnaplo, mulasztasi naplo és fejlodesi

naplo tekintetében

A papiralapu dokumentumokrol elektronikus uton torténod masolat készitésének
szabalyai

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas
elektronikus eszko6z utjan értelmezhetd adategyiittes;

Az 6voda a papir alapon vezetett nyilvantartdsait tovabbi adatfeldolgozas céljabol szamitdogépre
viheti. Az igy késziilt elektronikus masolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat.

A foigazgatd ellenérzi a papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus masolat tartalmi
megfelelését, majd a masolaton fokozott biztonsagl elektronikus bélyegzét helyez el. Az
elektronikus masolatot, dokumentumot kinyomtatasa utan hitelesitési zaradékkal latja el: ,,Az
eredeti papiralapu dokumentummal egyez6”. A dokumentumot a foigazgatd hitelesiti (alairja,
ellatja az 6voda hivatalos korbélyegzoéjének lenyomataval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapti dokumentummal
egylitt leflizésre, megorzésre kertil.

A masolatkészités hitelesitésre csak a féigazgatd jogosult.
Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d06 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket a fOigazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul tordlni kell az adatallomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rolni, de a felhaszndlé szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:
- torléssel,

- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolora torténik. Az adatok
arcivalasakor, biztonsdgi mentések alkalmaval be kell tartani az altalanos adatvédelmi
szabalyokat.

A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

A szamitogépes alkalmazasok 4ltaldnos Ttizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazda latja el.

Az 6voda fOigazgatodja feleldsaz iratok szakszerii és biztonsagos megorzéséért az elektronikus
uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feltigyeletéeért.

A fenntart6 kijeloli (szerzédést kot) a szdmitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan és a rendszer lizemeltetéséért felelds személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

Az intézmény szempontjabdl jelentds adatallomanyok:

- Személy és munkaiigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsdga van a foigazgatonak

- Statisztikai adatszolgaltatas; Hozzaférési jogosultsaga van a féigazgatonak.
A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdléan kell dokumentdlni. A
dokumentumok téarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a féigazgatéd allitja
Ossze. A jogosultsdgok beallitasa, illetve modositdsa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa.

IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése esetén, a fenntartd koteles gondoskodni az iratok tovabbi
elhelyezésérol. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas elott 8 nappal irasban koteles értesiteni.

Ha a megszlind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0 szervet létesitenie, iratait, a
feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd
szerv koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérol és
hasznalhatosagardl. Jogutod nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni.

BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézmény bélyegzoi

Az intézmény cégszerl (hivatalos) aldirasanal csak és kizarélag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alakti szamozott bélyegzd, illetve az intézmény nevét
tartalmazo, téglalap alakti szamozott ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

Az intézmény korbélyegzdjét, fejbélyegzdjét a fdigazgatd hasznalhatja. A korbélyegzot,
meghatarozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre -e szabalyzatban, a szabalyzat
9.4.1 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje fejeztében
meghatarozott 6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

Hivatalos iratokon kizarolagos alairasi joggal az 6voda féigazgatdja rendelkezik. Jogszerti és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza a féigazgat6 — alairads minta szerinti - alairasat és

az intézmény hivatalos korbélyegzdjét.

A foigazgato alairas mintajat e szabalyzat fiiggelék tartalmazza.
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A bélyegzék hasznalatianak rendje

Az intézmény korbélyegzojének felirata és | Az intézmény hosszi bélyegzdjének felirata
lenyomata és lenyomata

. NSy a‘ro-
\\ 4
oM 4 %

Szabadkigyosi Mesevir Ovoda-Bolesbde

1492 Sanbdukigyos. Kossulh 1ér2.
é‘:\d&sﬁm: 15835026-2-04

Valamennyi cégszerii alairasnal korbélyegzét kell hasznalni. A korbélyegzdvel elldtott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent. A korbélyegzdvel ellatott dokumentumok kizarélag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egylitt hiteles €s érvényes.

Cégszerli alairast igényld dokumentumnak szdmit, minden olyan kiils6-belsé levél,
dokumentum, jegyz6konyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek meg6rzési idejét a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez 1. szamt melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
irattari terve rogzit (1. sz. melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a kiadvéanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadvanyozé még nem irta ala.

A bélyegzd hasznildja felelés a bélyegzé rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.
A bélyegzét ezért:

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

- a hivatali id6 befejezése utén, illetve a hivatali helyiségb6l valé tdvozaskor koteles
elzarni

- munkaviszony megsziinésekor koteles a féigazgatonak visszaadni

- ha elvesztette (vagy az valami okndl fogva eltiint) koteles féigazgatdjanak azonnal
jelenteni

A bélyegzot eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzéit a fGigazgatd naprakész allapotban, a Bélyegzd nyilvantartasban
nyilvantartja. A bélyegz6k beszerzésérol, cseréjérol, leltarozasarol, az tigyintéz6é gondoskodik.

A bélyegz6 nyilvantartasban a bélyegzoket hasznalok feleldsek a bélyegzdk eloirtak szerinti
megOrzésérél gondoskodni. A bélyegzOk kizarolagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzék

hasznélatra val6 atadésa mas illetéktelen személy részére.

A bélyegz6k Orzése, tarolasa kizardlag zart szekrényben torténhet a féigazgatoi irodaban.
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ZARO RENDELKEZESEK
Az iratkezelési szabalyzatot a Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde foigazgatojanak
eldterjesztése utdn az alkalmazotti kozdsség a 2025.08.25-én megtartott alkalmazotti

értekezletén megismerhette és a benne foglaltakat tudomasul vette és elfogadta.

A szabalyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kdzremiikodo alkalmazottakra kotelezd
érvényl.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, ¢és sziikség esetén modositja a szabalyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba és annak visszavonasaig érvényes.

Szabadkigyos, 2025. augusztus 25.

féigazgatd
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5. sz. melléklet A foigazgato alairas mintaja
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6. sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

PANASZKEZELESI SZABALYZATA
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsé szabalyzat a Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Boleséde miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz
orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatds nyujtisa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos Nevelési Igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, a Helyi
Pedagdgiai Program alapjan.

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége €s igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon
az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

Az intézmény gyermekeit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
ovoda koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény fOigazgatdja koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartd testiileténél intézkedést
kezdeményezni.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb szinten
kertiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner stb.).

A ,,Panaszkezelési szabalyzat” -rol az 6vodaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden sziil6t, €s
minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell.

Fogalmak, meghatarozasok:

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal 0Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza
az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmi igényét.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koételes, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgoz6i nem a téliikk
elvéarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozdinak - elsdsorban a pedagdgusoknak - a sziildi értekezleteket, fogado
orakat kovetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és 4t kell adni az intézmény
vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kovetkez6 moédon teheti meg:

Szbban, személyesen
Irasban (postai, vagy elektronikus modon)
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A panaszt fogadhatja:

- pedagdgus
- dajka
- féigazgatd

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliiggden — az 6vodapedagogus, vagy a féigazgatod
hataskorébe tartozik.

A panasz kezelés helyi rendje:

>
>

Y

YV V V 'V

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak
elharitasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okat nem sikertil elharitani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell
az intézmény vezetését.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért
felelds vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — pedagogusokat, dajkat, sziiloket -
be kell vonni.

Az eljaras az érintett felek k6zOs helyzetelemzésére, onértékelésére épiil €és csak a
legsziikségesebb esetben von be kiilsé szerepldt a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében.

A kivizsgalast folytato személy (ek) a rendelkezésre all6 informdaciok alapjan a
valosagos tényallast megallapitja.

Amennyiben a panaszrél megéllapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly moddon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrdl hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrol tajékoztatja a partnert.

A panasz kivizsgalasanak idGtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil megtorténik.

Panasz elutasitdsa esetén a partner tdjékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik.

Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatdsat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb 1d6t vesz igénybe a panasz kivizsgélasa, a
panaszost a bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy iigye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhatdé idOpontjar6l. A valaszban a
panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz
targyaban hozott dontésrodl, az indokok megjelolésével értesiti a panasztevot.

A panaszos tajékoztatand6 az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az
egyéb jogorvoslati lehetdségekrol.

A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is
jogosult bevonni.
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Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére:

>

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet
a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarult, amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap
ido6tartam utdn kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
foigazgatd kozremiikodésével, akkor az féigazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézmény féigazgatoja a fenntartdé képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma
kezelésére irdsban is.

Ezutan, a fenntarté képviseldje, az foigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdija a féigazgatd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eléirasok:
A panaszokrol a fOigazgatd ,,Panaszkezelési nyilvantartds” -t koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

L
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A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
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8 A panasztevd tajékoztatdsanak idépontja
9. Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indoklassal arrol, hogy
nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

A panaszkezelés 1épcsofokai:

- Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat.
- féigazgat6 kivizsgalja, kezeli a problémat.

- Fenntart6 bevonasa, panasz jelentése

Amennyiben a panasz, helytallo, azonnali Iépéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altaldnos szabalyok iranyadoak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informécidok az érintettek részére
torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hianyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozé javaslatok
megtétele, ezek megvaldsitasara irdnyuld tevékenységek koordinalésa.

A panaszkezelést kovetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

Jogorvoslati lehetoség:

A panasz elutasitasa esetén az dvoda a partnert irasban tdjékoztatja arrdl, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

Zaro rendelkezések

A szabdlyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére ¢és alkalmazottjara kiterjed.

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1. napjatol 1ép hatalyba

Szabadkigyos, 2025. augusztus 25.

féigazgatd

145



A panaszkezelési eljards folvamatibrijal
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam/ikt. sz.

Panasztétel iddpontja: | Panasztevd neve:

Panasz benyujtasanak modja (a megfelel6 alahuzando)
Szobeli: személyesen/telefonon
irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail

Panasz leirasa:

Panasz fogado neve:
beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

A sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tdjékoztatasanak idopontja:
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7. sz. melléklet Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

DIABETESZES GYERMEK SPECIALIS ELLATASI ELJARASRENDJE

Tartalom
1. Bevezeto
2. Gyermekkori diabétesz tlinetei
3. Gyerekkori diabétesz kezelése
4. A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Legitimacio

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz genetikai meglévO betegségek mellett
autoimmun betegséget kvetden kornyezeti hatasra kialakulo betegség.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {0 tiinetei:

szomjusagérzet

fokozott vizeletiirités

faradékonysag

fogyas, ennek ellenére nagy étvagy,

alland6 €hségérzet

acetonos lehelet

nehéz sebgyodgyulas

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség.

NNk Wb =

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk
meg:
1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmod

% A kezelés modjat mindig dialektologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.
% I -es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
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esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

¢ l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,
étkezések elott és azokat kdvetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentracioja.

Helyes étrend:
%+ Kerilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,
% Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimoles fogyasztasara,
A teljes kiorlésii gabonak fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.
% Az elegendé folyadék elfogyasztasa.

A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leeses):

+» atal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

% asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki

% Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,

A gyermek késon étkezett,

¢ Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

+*¢ Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Helyes inzulinadagokkal ¢s étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:
remeges, sapadsag izzadas, hideg verejték, szédiilés, gyengeség rosszullét, fejfajas, ajulas,
eszméletvesztés lataszavar, beszédzavar, €hségérzet hanyinger, hanyas heves szivdobogas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

Rosszullét esetén sz6ldcukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell
etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet.

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
¢s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szélécukrot a beteggel. A
szO6locukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben taldlhatdo Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintje.
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Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad 1ég utat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a széjiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni (ha a
gyermek kaphatja a sziil6 felelds ennek biztositasardl). Ezzel egy iddben mindig értesitsiik a
mentoket a korhazba szallitashoz, valamint a sziiloket is.

A fecskenddben eld van készitve az olddszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazo
porampulla. Ennek a muianyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugot
atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell Ggy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegét,
majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcio utan a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint
A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikéminak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es tipust
diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyéaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontdsabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasti ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis 0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasfajas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kdvetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem kertil stilyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon boségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadédsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimolcslevek forméjaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a sz4jon at valo folyadékbevitel nem oldhatd6 meg, ment6t kell hivni
¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk telephelyenként az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatds érdekében minden tagovodaban 1 f6 6vodapedagogus vagy érettségivel
rendelkezd nevelés-oktatast segité szakember rendelkezik Diaped. tanuasitvannyal. A
tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés soran
elsajatitottdk a vércukorszint mérést és inzulin beaddsat. A gyermekek ellatasat szakorvosi
eldiras szerint végzik.
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A gyermek szakszeri ellatasan tal a sziil a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezes a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdve tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok ¢és szakmai eldirdsok
betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

«» sziloi kérelem benyujtasa (4.sz. fliggelék) mellékelt szakorvosi javaslattal
% sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

% a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

% diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

« a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint

« az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

% az eldirt idokozonkeént sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

% megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

% kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

A gyermekek ellatasa mindenkor a szakorvos eldirasa alapjan torténik.

A gyermekek szakszerli ellatasan tal a sziilé a 328/2011. Kormanyrendelet szerint igényelheti
a diétas étrend biztositasat, illetve a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet mddositasa alapjan a
szakorvos altal igazolt diétas étkeztetés a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd, ugy a sziild
vagy torvényes képviseld irdsos nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelésioktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit az intézménynek biztositja.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek ellatasi folyamata az intézményben:
= sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
= szi{il6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
= agyermek elhelyezése abban a csoportban, melyben a megfelelé szakember dolgozik,
= diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,
* agyermek rendszeres vércukorszint mérése a szakorvosi eldiras alapjan,
= az ellatashoz szilikséges eszkozok, gyogyszerek biztonsagos, megfeleld tarolasa,
= az eldirtaknak megfelelden a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa,
* megfeleld, az eldirds szerinti idoben torténd étkeztetés biztositasa,
= kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel.

Feladatkorok

Sziilg, gondviseld

Gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrol, amelyek szilikségesek a cukorbeteg gyermek
ellataséhoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznélni lehet.
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Megadja a gyermek étkezési rendjét.

Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Gondoskodik gyorsan felszivodd szénhidratrol arra az esetre, ha leesne a gyermeke
vércukorszintje.

Ovodai alkalmazottak

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/torvényes képviseldvel a cukorbetegség ellatasi
tervet.

Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérol.

Ellendrzik a sziilok/torvényes képviseldk elérhetoségét.

Megallapodnak arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/torvényes képviselot.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az 6vodaba.

A megbesz¢lt idoben megmérik a gyermek vércukorszintjét.

Lehetéveé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tiineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrol, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Vészhelyzet esetén azonnal ment6t hivnak és értesitik a gyermek sziileit.

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:
Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kozott
- 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,.hip6”) — teendo:
azonnal a sziilovel egyeztetett mennyiségi, gyorsan felszivodo szénhidratot kell adni (1-2 dl
gylimolcslé, par szem sz6ldcukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetdség, mert a gyerek

eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.

Tinetek: labilis jaras, hirtelen faradtsag, koncentracio-zavar, gyengeség, bizonytalansag,
sapadtsag, remegés, verejtékezes.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

- 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziilével egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.

Tiinetek: megndvekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet,
viszketd bor.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a
ketonszint is magas, azonnali korhazi ellatas sziikséges!

Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusti cukorbeteg
hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhazba kell keriilnie!

- 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilével a
korrekci6rol!
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Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be.

Diabéteszes rosszullét felléphet
- haa vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szEédiilés, gyengeség, ¢hségérzet,
szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulint
adott maganak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzd tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szdraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stilyos éallapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését
kovetden elso feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és
az eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémia enyhe tiinetek esetén szélécukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos
eldirja, a szlild rendelkezésre bocsdjtja. Az injekcid szakszeri taroldsa az intézmény feladata.)

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszert
taroldsa az intézmény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti. Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszer(i kezelését kovetden értesitsiik a
mentdket és egyiddben a sziiloket.
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8. sz. melléklet Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezoé gyermek
ellatasara

(Kérjiikk nyomtatott betiivel kitolteni!)

Tisztelt Féigazgato!

F N L1 1 401 SRS (sziiletési név:

..., szliletési hely, 1dO........cocvvviiniiiiiieiiieee, ,

...................................... , ANYJA NEVE. ..uiieiiieeiieeeiireeeiees s et e eneeenserreessseeessseeessseessenes)

ceeerreeneeereeseeenneenee .. SZAM alatti

1aK0S, MINT @ .ooeeiiieeiiieeieeee e e e nevii gyermek, (sziiletési

11T 2 e Lo P PURPPIPRURPRRPRRY: |0} F- 1§ (S X
s

Kérem az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekem részére a déli meleg foétkezés mellett két
kisétkezés diétas étrend biztositasat.

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsagnak
megfelelnek, egyuttal hozzajarulok a kérelemben szerepldé adatoknak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

Az eljarasnak megfeleléen 202.....¢8v........... ho......... naptol a kérelmemhez csatolom az
....................................................... egészségligyl intézmény altal kiadott és az

abban megfogalmazott szakmai iranymutatést, a gyermekem szamadra eldirt specialis ellatasrol.

sziilo/torvényes képviseld/értesitendd hozzatartozo aldirasa

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitdsa ¢és
biztositdsa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

Szabadkigyos, 20...8v.......... ho.......... nap

(PHY) e
intézmény foigazgatdja
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21.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa €s érvényessége

Nkt. 25.§ (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirend;jét
nevelési-oktatdsi intézményben a neveldtestiilet véleményének kikérésével fogadja el. Az
SZMSZ ¢és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

Nkt. 70. § (1) A nevelotestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a
nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos iligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A sziil6i szervezet vezetdje, érdekvédelmi képviselet vezetéje az SZMSZ rajuk
vonatkozo részében véleményezési jogat gyakorolja, melyet aldirasukkal igazolnak.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodteté egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az elfogadas tényét a neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvben rogzitjlik, melyet a testiilet
képviseldi, hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

A melléklet tartalmazza a munkakori leirasmintéakat.

Szabadkigyos, 2025. augusztus 25.

foigazgato
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Legitimacios zaradék

Az intézmény OM azonositoja:
Nkt. 25.§ (1) bek. alapjan a Szabadkigyosi Mesevar

Ovoda-Bolcsdde szervezeti és miikodési szabalyzatat
elkészitette a neveldtestiilet bevonasaval az intézmény

202236 féigazg;atéja

Farkas Maria
foéigazgato

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelétestiilet elfogadta

Szabadkigyos, 2025.08. 25. - iR [
® Wontidy Sugurwo-

a neveldtestiilet nevében

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntart6 a 82/2025. (VIIL29.) Kt. hatdrozatszdmon
i6vahagyta. ﬁé N
/ to% %:)Q\Ukl,c\'

Szabadkigyoés, 2025. augusztus 29. 33

A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmardl a sziilék taj Lkoztatést kaptak
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