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2.3.2 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
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4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése_ 35.0
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabaly 35.0.
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Bevezeto

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a szililok, a gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a/az

»LURKOFALVA?” Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b) pontjaban
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a/az ,,Lurkéfalva” Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Az intézmény jogszerli mitkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek €s pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének garantalasa.

Tovabba célja:
e az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa,
e a pedagodgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalositasahoz az intézmény

miukodésének, belsd rendjének kialakitasa,
e abelsd és kiilsd kapcsolatok szabalyozésa és
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e azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazisa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein til elveiben és
tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10;j életpalydjarol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodes feltételeirdl

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)

e 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérol

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérol (Ber.)

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

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvéantartasi rendszerrdl
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e 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

o 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatoésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

e 1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrol

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

e 1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaligyi ellatasrol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés ¢és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitdsok

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe a kihirdetés napjan és hatdrozatlan idére szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a 2018 évi jovahagyott SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve azokra,
akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

[ ]

Az SZMSZ teriileti hatalya Kkiterjed:
e Az 6voda teriiletére

e Az oOvoda altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — dvodan kiviili
programokra
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e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Javaslattételi jog: sziil6i kozosség SZMK

Véleményezési jog: Sziiloi kozosség

Egyetértési jog: Fenntartd, mikodtetd

Elfogadas: nevelGtestiilet

Jovahagyas: fenntarto

e A jogosultsdgok gyakorldsardl jegyzOkonyvet kell felvenni, és a zar6 rendelkezések kozott pontosan
kell hivatkozni a gyakorlati jogra

A Flizesgyarmati ,,Lurkofalva” Alapito okirata

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. torvény 8/A. d-a és a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Filizesgyarmati

,.Lurkofalva” Ovoda alapito okiratat a kdvetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése,
székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Fiizesgyarmati ,,Lurkofalva” Ovoda

1.2. AKkdoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5525. Fiizesgyarmat, Széchenyi utca 8.

2. AKkoltségvetésiszerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

Készitette: Kérolyi Zsigmondné
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A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007. szeptember 1.

2.1. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.1.1. megnevezése: Fiizesgyarmat Varos Onkorméanyzata

2.1.2. székhelye: 5525. Fiizesgyarmat, Szabadsag tér 1.

2.2. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezes

székhely

Kossuth Laljos Altalénos Iskola és Ala
1 | Mivészeti Iskola

5525. Fiizesgyarmat, Széchenyi utca 2.

2 | Napkozi Otthonos Ovodak

5525. Flizesgyarmat, Széchenyi utca 8.
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3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyitod szervének
3.1.1. megnevezése: Fiizesgyarmat Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 5525. Fiizesgyarmat, Szabadsag tér 1.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

3.2.2. székhelye: 5525. Fiizesgyarmat, Szabadsag tér 1.

4. AKkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6ld
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerint 6vodai ellatas.

4.2. Akoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

a. Iskolai életmodra vald felkészités, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
Ovodai integracios pedagdgiai program szerint nevelése, és 6kumenikus keresztény
szellemiségii nevelés, azt igényl6 csoportban/csoportokban.

b. Kiemelt figyelmet igénylé gyerekekkel valo foglalkozas. A tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd értelmi, beszédfogyatékos, enyhe autizmusspektrum zavarral, vagy egyéb
pszichés zavarral, sulyos tanulasi-figyelem, vagy magatartasi zavarral kiizd6
gyermekek integralt nevelése. Nevelési tanacsadé véleménye alapjan valamilyen
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6, - SNI-nek nem minésiilo-
gyermekek integralt nevelése, egyéni fejlesztése, felzarkoztatasa beleértve az etnikai
kisebbséggel valo kiilon foglalkozast is. Kiemelten tehetséges gyermekekkel valo
foglalkozas.

4.4. AXkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerint megjeldlése:

kormanyzati , . - .
y kormanyzati funkcié megnevezése

funkci6szam

10
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091110

Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladatai

091120

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
¢s ellatasanak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

1
2
3 | 091140
4
5

096025

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete: Flizesgyarmat Varos
kozigazgatasi teriilete

11
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5. Akoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. AKkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Fiizesgyarmat Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete a kdltségvetési szerv élére
nyilvanos palyaztatasi eljards Utjan, jogszabalyban megallapitott képesitési
kovetelményeknek megfeleld vezet6t nevez ki hatarozott idoére, legfeljebb 5 évre a
pedagogusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdjét a Képvisel o-testiilet menti fel, az egyéb munkaltatoi
jogokat a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 67. §

(1) bekezdés g) pontjaban meghatarozottak Szerint a polgarmester gyakorolja. A
vezetdi kinevezés feltétele a hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatott
jogviszony.

5.2. AXkoltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 koznevelési  foglalkoztatotti a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
jogviszony torvény

5 munkaviszony amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi |. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

6.1. A kodznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tdobbi
gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek o&vodai
nevelése.

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: A koltségvetési eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik. Pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal latja el.

6.2. A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam:

feladat ellatési hely lapfeladat megnevezése munkarend ;nax1mah
: megjelolés
megnevezése g —

12
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e Jtanulolétszam

5525 Fiizesgyarmat, | 6vodai nevelés ,
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gyermekek 6vodai nevelése
6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

feladat ellatasi  hely| ingatlan vagyon felett az ingatlan

rendelkezés joga vagy a
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M Magyar
2

———  Allamkincstar

ZARADEK

Az allamhaztartasrol szoloy torvény végrehajtasarol szolo 368/20 11. (XII. 31.) Korm.
rendelet 5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy
jelen alapitd okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovegee megfelel
az alapit6 okiratnak a FUZESGYARMATI "LURKOFALVA" OVODA 2024.
februar 08. napjan kelt, 2024. januar 0l1. napjatol alkalmazando 199-1/2024.
okiratszamu modosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Békéscsaba, 2024. februar 20.

Készitette: Karolyi Zsigmondné 14
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I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiilk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis ¢és gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az ovoda szakmai tekintetben 0nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dontések elékészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagbgusok és a sziil6k
IS.

A kotelezoen foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eléirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyité szerv altal
kiadott képviselO-testiileti hatarozat ad

Az 6voda szervezeti struktiraja

Az ovodat az igazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség

Készitette: Karolyi Zsigmondné 15
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azonos szinten beliil mellérendeltség

|:| SzUlGi szervezet
dvodalgaz.
|
|
. 4.szakmai
ovi.g..hely munkakozosség Svodatitkar
\\\\\ +Xin
I |
pedagdgiai szakmai
pedagdgusok munkat munkakdzosség
segiték tagiai

1. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas
1.1 Az 6voda igazgato

Az intézmény €lén az ovodaigazgato all, akit egy dvodavezetd-helyettes segit az 6voda
vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az oOvodaigazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, elldtja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen
Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Készitette: Karolyi Zsigmondné 16
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Az igazgatd az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Azévodaigazgato— a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelés:

e az intézmény szakszerl ¢és torvényes mitkodéséért

e az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi -eldirasoknak vald

folyamatos megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti tinnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséert

a KIR-adatszolgéltatas hitelességéért

a pedagogusi kézéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

e a szabdlyzatok betartasdnak biztositasdért a munkakori leirasok és a vezetdi
ellendrzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

e a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak,
az iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

¢ a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerli gyakorlasaért

¢ a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

e a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

e az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodaigazgato feladata:

e anevelGtestiileti értekezletek eldkészitése

o a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

e aneveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

Készitette: Karolyi Zsigmondné 17
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a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel vald
egylttmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak milkddtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdznevelésben
foglalkozottak  foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok altal azigazgatd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok
ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkdr munkéjanak kozvetlen
iranyitasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Azovodaigazgaté kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

1.2.Az 6vodaigazgato-helyettes

Ovodaigazgatohelyettesi tevékenységét az igazgatoiranyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Azovodaigazgato tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel vegzi
az ovodaigazgatoi feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatéaltal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6voda igazgato- helyettes felelds:

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért
a szilil6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartdsaért

a belsd tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

Készitette: Karolyi Zsigmondné 18
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e megszervezi az 6vodai iinnepeket, innovaciok elokészitését

Az ovodaigazgato-helyettes feladatai:

e az dvodaigazgatod kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban
— sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, eldjegyzéseket,
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

Az ovodaigazgato -helyettes ellenérzési feladatai:
e cllendrzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld
munkavégzést, a vezetd tavolléte alatt

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed(neveldtestiileti értekezleteken):
e az intézmény egész mikodésére €s pedagdgiai munkajara
e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

1.3 A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az o6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas
rendje

6vodaigazgato 7"-15" illetve 9"-17"

ovodaigazgato - helyettes 6°°"—12°" jlletve 10.°"-17.°%"

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az 6vodaigazgatd vagy
helyettesének folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, tigy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

1.4 Azévodaigazgaté, vagyoévodaigazgaté-helyettes akadalyoztatiasa esetén a
helyettesités rendje

Az O6vodaigazgatd akadalyoztatasa esetén, valamint hivatalos tavolléte alatt az
els6szamu helyettes a miiszakban levé legmagasabb szolgalati idével rendelkezd,
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban, hatarozatlan idére  kinevezett
ovodapedagogus latja el, helyettesiti teljes feleldsséggel.

Igazgatotavolléte esetén azovodaigazgato -helyettes helyettesiti.

Az 6vodaigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek
az egy honapndl hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara

Készitette: Karolyi Zsigmondné 19
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vonatkoz6 megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

Az ovodaigazgatotavolléte esetén a helyettesitést az Ovodaigazgato- helyettes végzi el.
frasban adott megbizas hianyaban az 6vodaigazgatotlegmagasabb szolgalati idével
rendelkezd, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban levé dvodapedagogus latja el.
Az legmagasabb szolgalati iddvel rendelkezd, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban,igazgato-helyettestartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo
teenddket adott megbizas alapjan végezheti el.

Az 6vodaigazgatd, illetve az ovodaigazgato- helyettes helyettesitésére vonatkozd

tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato, igazgato- helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé Ovodapedagdgus jogosult.

Intézkedési jogkore az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az 6vodaigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult, akadalyoztatdasa esetén — az
azonnali intézkedést igénylé ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat
els6ként az 6vodaigazgato -helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazéas alapjan az 6voda titkar is
gyakorolhatja.

Az 4truhazott jog gyakorldjanak az alairés el6tt azovodaigazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

Készitette: Karolyi Zsigmondné 20
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1.6 Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus
alairast az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapti masolatat:

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus tton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatoalairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus
adathordozon lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgatoaltal
felhatalmazott igazgato-helyettes és az dvodatitkar férhetnek hozza.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatisa az igazgatoés az dvodatitkar kozott

megosztottan torténik.

Az iratkezelést ugy kell megszervezniiik, és az adatokat tigy kell régziteniiik, hogy

- az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

- szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miukodeését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhat6
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

2. Az ovoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilonilt

feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e avezetdség

Készitette: Karolyi Zsigmondné 21



———

( 1 ’ Fiizesgyarmati ,,Lurkéfalva” Ovoda

n ~ -
. e e 5525 Fiizesgyarmat Széchenyi u.8.

~

|

\ Tel./fax: (66) 491-78

e ) s, Y ‘\
(D QE‘ E-mail cim: lurkofalva@gmail.com

az alkalmazotti kozosség
a neveldtestiilet

a szakmai munkak6zosség
az 6vodatitkar

a dajkak

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok ¢és a
valasztott képviselok kozremiikodésével — az igazgatofogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z0 dontési foérumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt
képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabédlyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak (6.5 fejezet).

2.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatosajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

e Ovodaigazgato

e Ovodaigazgato -helyettes
A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfeleld.
A vezetOk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo
munkat. frasban és értekezleteken beszamolnak teriiletik mitkodésérél, a kiemelkedd
teljesitményekrol, hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
alkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 a tagja.

Készitette: Karolyi Zsigmondné 22
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A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a 2023.LI1.pedagogusok 1j
¢letpalyajarol sz616 torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval ¢és megbizdsdnak  visszavonasaval
kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
2.3 A neveloétestiilet

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak koézossége, nevelési
kérdésekben az oOvoda legfontosabb tanacskozd ¢€s hatarozathozd szerve. A
nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja.

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktato munkat kozvetleniill segit6é munkakorben
foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és az 6voda pedagodgiai programja szerinti nevelése.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikdodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban, tovabba az e
Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.
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2.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70.
§-a, valaminta EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt €érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program

az SZMSZ

hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogd értékelések ¢és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadésa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek

nevelés,oktatas eszkdzeinek kivalasztasakor

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran
e az 6vodavezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az intézményvezetdje hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a
cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend
harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili  nevelGtestiileti értekezlet  Osszehivasdnak  neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.3.2 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
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a pedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara irdnyuld atfogo6 elemzés, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd és a helyettese latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén —
nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii
szOtobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az
intézményvezetd szavazata donti el.

A nevelQtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokdnyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd
nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil
egy hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd
jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

2.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hatdskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

2.4 Szakmai munkakozosség
Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt

szervezeti egységnek nem mindsiild szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A
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szakmai munkak6z0sség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen
Szabalyzat hatdrozza meg.
A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az

adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran
kozvetlen kapcsolatot tartanak az vezeté - helyettessel. Naponta egyeztetnek a
helyettesitések ¢és szakmai kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési
értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsolédd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk az
ovodavezetd helyettes vagy Ovodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattarts
szoban és/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség dont:
e mikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrdl

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetdi palyazat szakmai program;jat

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodéban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefliggd feladatok végrehajtasahoz

e a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

integracidjat szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz

a pedagogusok szakmai munkéjanak tdmogatasdhoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

e a kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztését eldsegitd programokhoz,
eljarasokhoz

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

e a munkakdzosség profiljdban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
e maddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
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a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba

torténd integralasa

e a munkakOzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitadsa, a
megjelend 0j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznélasa

e palyakezdd pedagogusok munkdjanak tdmogatasa

e a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén

annak lebonyolitasa és elszamolésa

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovéciok 0Osszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

BELSO ONERTEKELESI- CSOPORT
INTEZMENYI TANFELUGYELETHEZ
A Dbels6é onértékelési csoport vezet6jét az ovodaigazgatd jeloli Ki és bizza meg.
Személyét a teljes alkalmazotti kozosség fogadja el. A belsé onértékelési csoport tagja
minden 6vodapedagdégus, a munkakori leirasokban rogzitésre keriil az onértékelési
csoportban 1évé feladatok elvégzése. Az onértékelési folyamatokban feladatelosztasa
az éves onértékelési tervben keriil rogzitésre.
Az onértékelési csoport feladata:
az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban valo kozremiikodés,
intézményi onértékelési rendszer kiépitése, annak gyakorlati mikodtetése,
részvétel az adatgylijtésben, interjukérdések, kérddivek Osszedllitasaban,
kielemzésében
az OH informatikai feliiletétének miikodtetése és kezelése
a tervszerti, folyamatos, szervezett, zokkenémentes mindségi munka
biztositasa.
Az onértékelési csoport vezetéjének feladata:
minden év elején az intézményvezetovel tortént eldzetes egyeztetés utan
éves munkaprogram osszeallitasa, el6z6 év értékelése
e az OH informatikai feliiletének miikodtetése és kezelése
a belsé oOnértékelési rendszer miikodtetésében valo aktiv részvétel, az
intézmény Onértékelésb6l adodo  célkitiizések és fejlesztési  feladatok
meghatarozasa és azok gyakorlati koordinalasa
ujonnan megjelend onértékeléssel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel kapcsolatos
torvények, rendeletek folyamatos figyelemmel Kkisérése, ismertetése, az
érintettek tajékoztatasa
kapcsolattartds az ovodaigazgatd, eredményekrdl, folyamatokrol vald
tajékoztatas

A szakmai munkako6zosség vezetdje
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Tevékenységét — a munkako6zosség véleményének kikérésével — az ovodaigazgatd
irasos megbizésa alapjan végzi.

Felelos:

e aszakmai munkakozosség 6nallo, felelos vezetéséért

e a munkakozosség mitkodési tervének elkészitéséért

e amilkddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 0j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonaldanak megdrzéséért, emeléséért

r oo

a munkakozosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

e Az Ovodaigazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott idokozonként a
munkako6zosség tevékenységérol

o [rasos beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése
Ovodankban szakmai munkakézosségei az alabbiak:

- Bab és kézmlives, jatszohazi munkak6zosség

- Pedagogiai €s mindségfejlesztési munkakozosség

- Kérnyezetvédelmi munkakdzosség

- Gyermekvédelmi felelds

A munkakdzosségek programjain kozdsen vesznek rész, egylittmiikodve kolcsondsen
segitik egymas munkajat.

2.5 Ovodatitkar

A nevelGtestiilettél és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6
koznevelési alkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd, akinek feladata elsésorban az
intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri mitkddéséhez szolgald feltételek biztositdsa a Ovodaigazgatod
egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik

2.6 Dajkak
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Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezo
kozosséget alkotnak.

2.7 Pedagogiai asszisztens
Munkéjat a vezetO-helyettes altal meghatarozott munkabeosztds ¢és szabalyok

betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan
veégzi.

Jogallasa

e Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
A foglalkozas gyakorldsa soran eldforduld feladatokat jogallasatol fiiggéen az
6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

3. Sziiloi szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szuloi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A szildéi szervezet sajat SZMSZ-érol, ligyrendjér6l, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet elnokével az dvodaigazgatd, a csoportszintli iigyekben a csoport
szll6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben az dvodaigazgaté -helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziiloi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiloi
szervezet elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢e a sziil6i
szervezet részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyagénak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az O6vodaigazgatd a sziiléi szervezet képviseldit sziikség szerint tdjékoztatja az
ovodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az ovodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A sziil6i szervezet
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o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elfogadasakor

e az SZMSZ elfogadéasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartas modjanak meghatarozasaban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

vezetdi palyazatnal

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének  megallapitasaval, vezetdjének megbizasdval ¢és  megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziiléi szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziild1 értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A sziilo1 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az ovoda recepciojan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara hozzaférhetd

e az 6voda pedagdgiai programja,

e szervezeti €s miikkddési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirend

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban megtalalhatd pendrive-on,
illetve az 6voda recepcios szolgalatan.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatds idépontjardl a sziilék a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol.
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A sziil6k az dvodaigazgatotol , helyettesétdl és a csoport Ovodapedagdgusatol kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elétt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

4. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntarto és az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

A gyermekek egészségi allapotardl pontos képet kapunk a rendszeres vizsgalatok
elvégzése utan. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25.§ (5) eldirja
ovodankban a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezését, amely az
ovodaigazgato feladata. Ovodankban rendszeresen vizsgalatokat tart az dvoda orvosa és
a védonok valamint évente egyszer fogaszati sziird vizsgalaton vesznek részt a
gyermekek. Az o6vodaigazgatd helyettes és 6vodapedagogusok a védéndkkel szoros
kapcsolatot dpolnak, megbesz¢lik a felmeriilé problémakat. A védénd a sziil6i igények
alapjan ingyenes szem ¢s hallds vizsgalatokat is tobbszor szervezett mar dvodasaink
részére

Kapcsolattart6: az évodaigazgato.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a
gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb Ovodai-egészségiigyi feladatokat az
intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi. A védoénd
feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre.(gyermekorvosi
rendelében a sziil6 jelenlétében)

Gyakorisag: nevelési évenkeént a feladatra sz0l6 megallapodas tartalma szerint.

Tartoés gyogykezelés alatt allé gverekek ellatasa
= Akiemelt figyelmet igénylo gyermek kategoridaja a tartés gyogykezelés alatt

allé gyermek, korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont].
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Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa a
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési
napot varhatéan meghaladja, és emiatt a 3 legalabb napi négy 6rai tartamban
meghatarozott 6vodai foglalkozdsokon nem tud részt venni [Nkt. 4. § 18. pont].
- Eiitv. 89.¢s91. §
Feladatok

A felmentés a szakorvos véleménye alapjan torténik

A felmentési kérelem aprilis 15. utan is benytjthatd

tartdos gyogykezelésre vonatkozo adatok, tovabba a gyermek specidlis

koznevelési ellatasahoz sziikséges szakorvosi diagnozis adatai az &dvoda és az

egészségligyi szakellatok kozott tovabbithato (kiilonleges adatok) (Nkt. 41. § (8) bek. a

) pont.

Az 1-es tipusu diabétesszel élo gvermekek ellatasa az 6vodaban

= 2021. szeptember 1-t6l uj kotelezettséget ir el6 a koznevelési torvény: Az
inzulinfiiggécukorbetegségben szenvedd Ovodai nevelésben résztvevo
gyermek indokolt esetben torténd intézményben megvalosuld specialis
ellatasa tekintetében.

Az ¢vodaigazgatd a szilé (vagy mas torvényes képviseld) kérelmére a

gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiligyi intézmények

szakmai irdnyitasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja

(Nkt. 62. § (1a) bek.).

A feladatot ellathatja az ellatast megszervezésével kapcsolatosan:

Ovodapedagogus

Erettségi végzettséggel nevel6 oktaté munkat végzé munkatérs

Haziorvos, védono

» Feladat: vércukorszint sziikség szerinti mérése illetve eldirt idokdzonként a
sziikséges inzulin beadasa

= Az o6voda alkalmazottjdnak a specidlis ellatdsban vald részvétele harom

feltételhez kotott:
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= Munkakori és végzettségi minimumfeltétel
= Szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése. A munkavallalé nyilatkozata a

feladat elvallalasarol (Nkt. 62. § (1c) bek. )

4.2 Pedagdgiai szakszolgalat

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatd €s az adott nevelési évre megbizott gyogypedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az oOvodaigazgatd, Ovoda pszichologusa illetve a szakmai
munkako6zdsség vezetdje, csoportvezetd 6vond

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formadja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban €s gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, varosi gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd:, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon,
rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

A kapcsolattartds modja mellett a konkrét feladatokat is meg kell hatarozni, pl. a
tankotelezettség teljesitéséhez hogyan veszik igénybe a gyermekjoléti szolgaltatast,
milyen feladatokat kell végrehajtani a nevelGtestiilet tagjainak a gyermekvédelmi
felelésnek az intézményvezetésnek a jo egyiittmiikodés megvaldsitasa érdekében.
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a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilikség, az oOvoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

A 2011. CXC. nemzeti koOznevelésrdl szolo torvény 45.§ szerint valtoztak a
tankotelezettség kezdetére és végére vonatkozd eldirasok. A korabban megkezd6do
iskolakezdés miatt még inkdbb fontos a koriiltekintd iskolavalasztas

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgatod altal az adott nevelési évben megbizott, a 6-7-éves
korti gyermekek oOvodapedagdgusa.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo
részvétel.

Gyakorisag: latogatas az 6vodai nevelési évvégeén €s az elso félévet kdvetden.
Rendszeresen tdjékoztatjuk a sziildket az iskoldk nyilt napjairdl, meghivjuk a
tanitondket intézményilinkbe. A  tankoteles kora  gyermekekkel szerveziink
iskolalatogatast, ovodank rendezvényeire gyakran hivunk meg iskolai osztalyokat
valamint régi 0vodasainkat, szivesen kapcsolodunk be az iskoldk programjaiba. A két
intézmény kozott szoros egyiittmiikodés alakult ki az évek soran, amely hagyomannya
valt.

4.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: az ovodaigazgatoval az adott nevelési évre megbizott (3-4 —éves
gyermekek) leendé 6vodapedagdgusa.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—ovoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag:latogatas nevelési évenként az ovodai jelentkezés eldtt és a beszoktatdst
kovetden.

4.7 Fenntarto
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Kapcsolattartd:.0vodaigazgatd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kodzponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
irasos beszamolo.

4.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmény, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az  ovodaigazgatoaltal az adott nevelési ¢évre megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi
szervezet véleményének kikérésével.

4.9 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd:.6vodaigazgato

A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet és a sziil6i szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.

5. Egyhaz

Kapcsolattartd: 6vodaigazgatd

Kapcsolattartasunk tartalma: a sziilék igényeinek megfelelden lehetdséget biztositunk a
vallasos vilagnézettel valo ismerkedésre, a varosunkban 1évd torténelmi egyhazak
kozremitkddésével. ( Reforméatus, Katolikus, Unitérius egyhdz.)

A kapcsolattartds formai: nevelési 1don kiviil az 6voda helyet és eszkozt biztosit a
hitéletre neveléshez heti egy alkalommal.

A 2010/11-es nevelési évtdl kezdédden —sziildi kezdeményezésre- 6vodank egyik
specialitasaként beindul egy Okumenikus-keresztyén csoport, amelyben egész nap
folyaman a keresztyén szellemiségli nevelés valosul meg.

5.1. Varos étkeztetés

Kapcsolattarto:6vodaigazgato.

A kapcsolattartas Iényege:

Kozvetlen kapcsolat kialakitdsa, egyiittmiikodés a Varosétkeztetés vezetdjével az
ovodas koru gyermekek egészséges ¢letmodra nevelése, ezen beliil a taplalkozas terén.
Ko6z6s célunk, hogy a gyermekek egészségesen, valtozatosan taplalkozzanak.
Ismerjenek meg 1) ételeket, kostoljanak 1 izeket, ismerkedjenek a reform étkezés
alapjaival!
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A kapcsolattartas formai:

Hérom havonta- az id0szak elsé hétfojén —kerekasztal megbeszélés szervezése.
Helyszin Lurkofalva o6voda, vagy a Varosétkeztetés ebédléje. A megbeszélés
résztvevOi: a Varosétkeztetés vezetdje, az ¢€lelmezés vezetd, az intézményvezeto,
o6vodapedagogusok, dajkak. A megbeszélésekrdl feljegyzést készitiink.

III. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti Unnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul.

A nyitvatartasi id6 napi ...11...... oOra, reggel ...6... 6ratol ...17... oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint ...6... orara érkezd dajka nyitja, és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre szo6l6 munkaidé-beosztas az adott
nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az dvodaigazgatd engedélyezi.

Intézmény :

Az 6voda az év folyaman az iskolai 6szi, tavaszi €s nyari sziinet ideje alatt részlegesen
nyitva tart.

A téli szlinetben 10 6 gyermek feletti 1étszamnal tart nyitva az dvoda.

Az ovodai nevelési €v rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek iddpontjarol az elsd sziil6i
értekezleten  tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

Az oktatas nélkiili munkanapok szama 6t, melyet a helyi tovabbképzésekre,
neveldtestiileti értekezletekre vesziink igénybe részleges nyitvatartassal.

1.1 A gyermekcsoportokra vonatkozo rendelkezések

Az dvodankban miikddo csoportok koziil, egy csoportban keresztyén szellemiségli, egy
csoportban kompetencia programcsomag alapjan a tobbi csoportban a ,,Lurkéfalva”
pedagbgiai program szerinti nevelés torténik.
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2.Belépés és benntartozkodas azok részére, akik mem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az ovoda bejarata a gyermekek biztonsaga érdekében nyomdgombos ajtonyitoval van
ellatva.

A 6voda dolgozodja miutdn tdjékozodott, és felvilagositast kapott a latogatd személy
kilétérol, jovetele céljarol,elkiséri a keresett személyhez.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviseldit az Ovodaigazgato fogadja.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat — a sziilék kivételével — az
o6vodaigazgato engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerz6k vagy mas személyek az Ovoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

A nevelési- oktatasi intézményben, valamint nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolo
2011.évi CIII. torvény hatdlya ald tartozd, tovabba alkohol- dohanytermék nem
arusithato.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének
rendjét és modjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

A hagyomanyok {innepek, dpoladsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt

személyiségfejlesztésétdl érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és
tagabb kornyezethez fiz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. A
felndtt kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés
értékeinek erdsitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

Fontos: a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mds meggy6zO0désének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége.
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Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapoldé rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelOs.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

név, ¢és sziiletésnapok

allatok vilagnapja

az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja

Mikulas

farsang

marcius 15-e

a viz vilagnapja

hasvét

Fo6ld napja

anyak napja

gyermeknap

Madarak és Fak napja

6vodai bucsu

A farsang, a Fold napja, az anyak napja, az évzar6 ¢€s a gyermeknap nyilvanos, melyre
szlilok és mas vendégek is hivhatok.

Az  oOvodapedagdgusok  kezdeményezésére csoportszinten mas  {linnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetok.

4. Intézményi védo, 6vo eléirasok
4.1 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi €épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a
foglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat
az Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a
gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatdsa, felvildgositasa a csoportvezetd 6vond feleldssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

Az 6vodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megteleld)
jatékot vasarolhat. Az ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulmanyozni ¢és az
alkalmazas soran betartani.
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A kaput és az ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy gyermek ne
menjen ki az épiiletbol.

Ovodéba lépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az dvodaigazgato felelossége,

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épilileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felyjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos &ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vésarldsakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, iddszakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutdni eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszeélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggesztent,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, oOvo intézkedések
szlikségessége szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak feleldssége:

Mindennapos tevékenységiilk sordn fokozottan Tligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket tgy taroljadk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az dvodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a
biztonsagi eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az oOvoda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, tiigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.
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o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak.
e Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond
feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget
kell nytjtania.

A Dbalesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utdn tajékoztatni kell az
6vodaigazgatot, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a
szliloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartisa a gyermekvédelmi felelds
feladata. Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy
példanyat megkapja a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet

képviseldjének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1 Nevelési idoben szervezett, ovodan Kkiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az dvodapedagdogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok
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e iskolalatogatas

e jatékos vizhez szoktatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az
ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az ovodaigazgato tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam,
kozlekedési eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese

irasban ellenjegyezte.

Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az

egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkoz6 elbirdsokat, a kiilonbozd

veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a

pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de
minimum 2 {6

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 f6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi

orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

A dolgoz6 a munkabol vald tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal

elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 Ordig koteles jelenteni az

ovodaigazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

e Az 6voda alkalmazottai munkaiddben siirgds esetekben dvodaigazgatodi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

e A pedagogus munkaidd beosztdsat az 6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

e Munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondoskodéssal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni.
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4.3.3 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
6vodavezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariad6, tliz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirdsainak megfeleléen
kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és
haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos vaddszhaz udvaran
torténik.

Amennyiben az 6vodaigazgaté nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel ¢€s szolgalati idovel rendelkezé munkatars
gondoskodik a bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

4.3.4.Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
A helyiségek hasznalati rendje

e Az alkalmazottak pedagogusok altal bevihetd dolgok tiltasa

Mt. 168. § (1) A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a feleldsség
a munkavallal6 munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokért.

(2) A munkaltaté eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében valo
elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A munkdba jarashoz vagy a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd engedélyével vihetdk be.
E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos
karokozasa esetén felel.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden
személykoteles:

e A ko6z0s tulajdont védeni.
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e A berendezéseket rendeltetésszertien haszndlni.

e Az o6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
2012. évi L. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet
alapjan a pedagogus a védo, 6vo eloirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

5.1 Ovodapedagégusok

A bels6é ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai
tevékenység eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és
hatékonysaganak a vizsgalata, annak feltardsa, hogy milyen teriileten sziikséges
erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 eszkozoket,
felszereléseket felujitani, korszerisiteni, illetve béviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirdsok betartasa)

Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés- ovkréta (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
e leltarozas

e szabalyzatok betartasanak ellendrzése

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai onallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kolcsonds bizalom
Onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adésa

pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési ilitemtervét a ovodaigazgatd -helyettes és a
szakmai pedagogiai és mindségfejlesztési munkakozosség vezetdje javaslatai alapjan az
6vodaigazgato késziti el.
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Az ellenOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezEsét.

Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed
az egyes feladatok elvégzésének moddjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az 6vodaigazgato felel.
Az 6vodaigazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a dvodaigazgatd
helyettest, a szakmai munkakdzosség vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodaigazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az oOvodaigazgatdé -helyettes, a szakmai
munkak6zdsség vezetdje és a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban
észrevételt tehet.

Az oOvodaigazgatd minden évben valamennyi Ovodapedagdégus munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés
altalanosithato tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva
az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez szilikséges intézkedéseket.

5.2 Technikai és mas munkakorben alkalmazottak belsé ellenérzésének rendje.
Az 6vodaigazgatd az 6vodaban folyo6 technikai dolgozok munkajat a rendszeres napi
kapcsolattartason kiviil,évente két alkalommal ellendrzi( ha sziikséges tobbszor).
Teriiletei:

e munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok

e HCCCP szabalyainak val6 betartasa

o kozosség érdekeinek figyelembevétele (tolerans magatartas egymassal stb.)
Moédszerei:

e megfigyelés

e részvétel a munkéaban
A dajkai munkakdr éves ellendrzési litemtervét a vezetd helyettes,és az
intézményvezetd késziti el.
Az ellendrzeési terv az éves munkaterv része.

6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek
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A televizid, a radi6 és az firott sajtdo képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodaigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e Politikai célzattal torténé nyilatkozat, megjelenés, kampany — gyermekkel nem
megengedhetd.

e a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje,

o kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét ¢és szovegkornyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse

6.2 Kiemelt munkavégzésért jaré keresetkiegészités feltételei

Az 6vodaigazgatohatarozott 1ddre, vagy egyszeri alkalomra szoléan kereset
kiegészitéssel ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat,
tovabba a teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:
olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tlnd a csoportkereteken
palyazatiras

publikalas

bemutatok tartasa

uj modszerek, otletek kiprobaldsa, megvaldsitasa, tovabbadasa

belsd ellendrzések tapasztalatai

ovodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét
palyakezddk szakmai segitése

olyan munkaban valé részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakoréhez
keresetkiegészités mértékérdl az oOvodaigazgatdé dont. A dontés-eldkészités
folyamataban kikéri az 6vodaigazgatd -helyettest, a szakmai munkakdzdsség vezetdjét.

>. e 6 o o o o o o

6.3 A teljesitményértékelési rendszer alkalmazasa

Az dvodaban 2024.09.01.-t81 vezették be a TER-t.
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A TER helyi folyamatanak leirisa a munkaterv része.

6.4 Hivatali titok mego6rzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

6.5 A telefonhasznalat eljarasrendje

R.4.§ (1) u)

A dolgozd a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhat6 magancélra. A pedagoégus a gyermekek Kkozott munkaidejében

mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem
hasznalhatja.

6.6 Online médiacsoportok hasznalatanak szabalyai

Naprakész informécié aramlds megvalositasa érdekében a munkatarsak és a sziil6k
részére média csoportokat miikddtetiink.

A zart média csoportok tagja kizarolag az 6voda aktiv dolgozdi lehetnek. A Facebook
csoport feliiletére kizarolag informacids €s szakmai anyagok, tuddsmegosztast célzo
pedagodgiai tartalmak tolthetok fel. Minden egyéb esetben az igazgato, vagy az igazgato
helyettes engedélye sziikséges.

A sziil6i csoport 1étrehozoi és miikodtetdi kizardlag az 6vodapedagdgusok lehetnek. A
sziilé1 csoport tagja kizardlag a gyermek feliigyeleti jogat gyakorlo sziilé vagy gyam
lehet. A sziil6i csoport feliiletére kizardlag informacids és szakmai anyagok,a gyermek
¢letérdl, tevékenységeirdl szolo fényképekés videok tolthetdk fel a sziilé hozzajaruld
nyilatkozataval.

IV. Zaro rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

Készitette: Karolyi Zsigmondné 46
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A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 3/2018. sz. hatdrozattal
jovahagyott szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgédlata: ~ évenként,  jogszabalyi  és  hasznalhatésdgi  szempontok
figyelembevételével

Modositésa: az 6vodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalméanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illeté¢kesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A szervezeti és mikodési szabalyzat melléklete

GDPR adatkezelési szabalyzat

Kelt: Fiizesgyarmat, 2024. augusztus 30.
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.................................... P. H.
ovodaigazgato
5. Munkakori leirasok
Kelt: Fiizesgyarmat, 2024. augusztus 30.
.................................... P.H.
ovodaigazgato
6. Esélyegyenléségi terv
Kelt: Fiizesgyarmat, 2024. augusztus 30.
P. H.
ovodaigazgato
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V. Legitimacio

A szervezeti és miikdodési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az dvoda
sziil6i szervezete. Véleményiiket a szamu jegyzOkonyv tartalmazza.

Kelt: Fiizesgyarmat, 2024 . augusztus 30.

szll6i szervezet elndke/képviseldje

A szervezeti €és milkodési szabalyzatot a nevelOtestillet 100% aranya ,,igen”
szavazataval 2024.08.12. napjan elfogadta.

Kelt: Fiizesgyarmat, 2024. augusztus 12.

nevelOtestiilet képviseldje

Kelt: Filizesgyarmat,2024.08.30.

ovodaigazgato

Készitette: Karolyi Zsigmondné 49



Fiizesgyarmati ,,Lurkéfalva” Ovoda
5525 Fiizesgyarmat Széchenyi u.8.

Tel./fax: (66) 491-78

E-mail cim: lurkofalva@gmail.com

MELLEKLET

Készitette: Karolyi Zsigmondné

50



———3

( 1 ’ Fiizesgyarmati ,,Lurkéfalva” Ovoda

n 2 -
. e e 5525 Fiizesgyarmat Széchenyi u.8.

~

|

\ Tel./fax: (66) 491-78

e ) Y ‘\
(D QE‘ E-mail cim: lurkofalva@gmail.com

Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskorok.

()vodaigazgaté munkakori feladata

Munkakor

Beosztasa: 0vodaigazgatd

Cél

Egyéni felelds vezetdként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett
intézmény szakszeri és torvényes mukodését, a helyi kdznevelési koncepcid szerinti
pedagbgiai tevékenységet, az alkalmazottak munkéjat és biztositja az ésszerii
gazdalkodast. Torvényi eldiras miikodés, miikddtetés biztositasa.

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok

A koznevelésrdl szolo, 2011. évi CXC. Nemzeti Kdznevelési torvény, az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol sz6lo, tobbszor modositott
137/1996.,(VIIL.08) korméanyrendelet, a gyermekek védelmérdl szolo 1997.¢vi XXXI.
torvény, a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél szold, tobbszor modositott
11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet, intézményi SZMSZ.

Kovetelmények

Fels6fokti Ovoképzd szakiranyt végzettség, Kozoktatas vezetdi szakvizsga, szakmai
gyakorlat minimum 5 év

Elvart ismeretek

A koznevelés, a munkaligy, az igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, belsé szabalyzati
rendszere.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalositasanak képessége, megfeleld dontések
meghozatala, dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok

Szakmai elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, egyiittmiikodod készség.

Kotelességek

Feladatkor részletes leirasa

A nevelémunka szakmai vezetése, iranyitasa €s ellendrzése. A nevel6testiilet jogkorébe

tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése €s ellendrzése. Az dvoda,
milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaban, a pénziigyi-

Készitette: Karolyi Zsigmondné 51
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gazdasagi feladatokban vald kozremiikodés, nemzeti €s 6vodai iinnepek méltd
megszervezése. A gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési
¢év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg. A
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa. A gyermek
fejlddésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése, a gyermekek feliigyeletének
megszervezése a nevelés nélkiilli munkanapokon, ha a sziilok azt igénylik, a sziilok
irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési
kotelezettség harul, az 6vodai jelentkezés idejének €s modjanak nyilvanossagra hozatala
a fenntartd altal meghatarozottak szerint, hatdridé lejarta eldtt legalabb 30 nappal,
igazgatasi feladatok ellatasa. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes
jegyzo értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda
sz€khelyén van, a gydmhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte.
A tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele. A sziilok értesitése az 6voda nyari
nyitva tartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai
elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan dontésekrdl, az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeirél, a nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja. Elokésziti az dvoda nevelési
programjanak kialakitdsat. Nevel6testiileti dontésre el6késziti a program tervezetét.
Elfogadtatdsa utan biztositja a sziildi szervezet véleményezési jogat, és kezdeményezi
jovahagyasat a fenntartonal- amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellendrzi a program bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a
program modositasat. Aktivan részt vesz a mindsitési eljardsok és a tanfeliigyeleti
ellendrzések  megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az  érintettek
felkészitésében. Kialakitja a BECS munkacsoportot, 6t éves, illetve egy éves
onértékelési munkatervet készit. Ellendrzi €s értékeli az 6vodaban folyd szakmai munka
szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz a
fejlesztésre, tdmogatja az innovaciot, a korszerli pedagogiai torekvéseket. Megszervezi,
valamint ellenérzi a tehetséggondozast. Evente elkésziti az éves munkatervet,
tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a neveld testiilettel.

Jogkor, hataskor

Kizarolagos jogkorébe tartozik az Ovoda szakmai irdnyitdsa, a munkaltatdi jogok
gyakorlasa, személyi ligyek intézése.

Felelosségi kor

Az intézményvezetd felelds: az 6voda, szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért. A pedagdgiai munkéért,a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
a nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. A gyermekbalesetek
megeldzdséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdinak megszervezéséért,
a kozéptavi pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, a koznevelési
informaciés  rendszerrel kapcsolatos  tajékoztatasi  feladatokért, Az Ovoda
igyintézésének, irat és adatkezelésének, az adattovabbitisanak szabalyossagéért, a

munka-és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi elGirasok betartdsaért. Az o6voda,
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koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznédldsanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatas mértékéért, elvarhatd takarékossag mellett. A nemdohanyzok
védelmére eldirt feltételek biztositasaért. Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.
Eldkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Kozremiikodés a munkaltatoi jogkor munkamegosztas alapjan torténd ellatasaban

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat SZMSZ eldirasainak megfelelden a feladatmegosztas
alapjan kozremiikodik a fenntartoval. Lebonyolitja a palydzati eljarasokat, engedélyezi
a szabadsagot. Ellendrzi a dolgozé munkafegyelmét, az eldirdsok ¢és hatarozatok
végrehajtasat, tények alapjan mindsit. Ellenorzi, értékeli a munkakdri feladatok
végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamodszerek alkalmazéasat. A kiemelkedden jol dolgozokat, az egyeztetések
megtartasaval dicséretre, pénzjutalomra, Kkitlintetésre felterjesztheti. Folyamatosan
ellendrzi a dolgozok munkajat. Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a
vétkesen hibazd dolgozok esetében feleldsségre vondst kezdeményez. Az OM éltal
miikddtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Gazdalkodasi feladatok

Koézremiikodik az intézmény koltségvetési tervezetének eldkészitésében. A jovahagyott
eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést, a pénziigyi
gazdasag vezetd tajékoztatasat kovetden végrehajtja a sziikséges modositdsokat.
Gondoskodik az intézmény ésszer(i és takarékos gazdalkodasarol, évente kozremiikodik
a koltségvetési beszamolo elkészitésében. Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az
intézményi teriilet karbantartasarol, fejlesztésérdl. Ellendrzi a munka-és tlzvédelmi
oktatas megtartasat. A gazdalkodasi feladatok szabélyzatok szerinti ellatasat ellendrzi
(leltarozas, iratkezelés stb.) Biztositja a pontos adatszolgéltatast. Biztositja a gyermekek
szamara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet.

Eves szabadsagolasi tervet készit. Elvarhato magatartasi koriilmények, a Pedagogus
etikai kodexben megfogalmazottak alapjan. A szakmai fejlédést eldsegitd folyamatos
onképzes, tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenkeént 120 ordban.

Ovodavezet6 dontési hataskore, kapesolatok.

Kozvetlen felettese: a nevelési —oktatasi feladatokkal megbizott alpolgarmester.
Kozvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja.

Az alkalmazottak munka és munkaidd beosztasa, felelosok kijeldlése, és egyéb
megbizdsok kiadasa, javaslattétel fegyelmi eljaras inditasara, hataskorének atruhdzasa.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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Jelen munkakori leiras 2024 09. 01-t61 érvényes(amennyiben nincs valtozas) . Az abban
foglaltakat az alkalmazott megismerte, elfogadta, melyet alairasaval is igazol ¢és
melynek egy eredeti példanyat atvette. Jelen munkakori leirds visszavonasig, illetve
annak moddositasaig érvényes.

Flizesgyarmat, 2024. szeptember 01.

munkavallalo munkaltatod

()vodaigazgaté -helyettes munkakori feladata

Munkakor

Beosztasa: 6vodaigazgatod -helyettes,

Cél

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan 6vodaigazgato- helyettesi
feladatokat lat el.

A ovodaigazgato tavollétében teljes munkaltatoi jogkort gyakorol. Alairasi jogkorrel
rendelkezik, haszndlhatja az 6voda bélyegzdjét. A munkamegosztas szerint ellatja a
rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,munkaltatdi gazdalkodasi,
adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belsd ellenérzési folyamatban. Ovodavezetd
munkdjanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett munkamegosztas szerint.
Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok

A koznevelésrdl sz6lo, 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési torvény, az Ovodai
Nevelés Orszadgos Alapprogramjanak kiadasardl szolo, tobbszor modositott
137/1996.,(VIIIL.08) korméanyrendelet, a gyermekek védelmérdl szo6lo 1997.évi XXXI.
torvény, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo6ld, tobbszor modositott
11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet, intézményi SZMSZ.

Kovetelmények
Fels6fokti Ovoképz6 szakiranyt végzettség
Elvart ismeretek

A koznevelési torvény,SZMSZ, Hazirend ismerete. Osztonzi a pedagdgusok tervszerti
¢és folyamatos Onképzését. Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai
munkat, részt vesz annak értékelésében, javaslatot tesz a szakmai szinvonal, az
eredményesség ¢s a hatékonysag fejlesztése érdekében.

Sziikséges képességek
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megfelel dontések meghozatala, dontésképesség.
Személyi tulajdonsagok

Szakmai elhivatottsag, hatarozottsdg, magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, egyiittmiikodo készség.

Kotelességek

Feladatkor részletes leirasa

Munkatervbe beépitve ellendrzési feladatokat lat el. Sziikség szerint nevelési és
munkatarsi értekezletet tart

Sziil6i munkakdzosséggel kapesolatot tart, segiti miitkodésiiket. Részt vesz az éves
munkaterv készitésében és értékelésében. Aktivan rész vesz az dvoda nevelési
programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak megvaldosulasat. Javaslatot tesz a
modositasra, amennyiben sziikségét érzi. Az intézmény dolgozdinak éves szabadsagat
nyilvantartja. A helyettesitési beosztast elkésziti. Részt vesz az 6voda ligyviteli
feladataiban, amit az 6vodavezet6 az egylittmiikodés folyaman a feladatkorébe utal/
ovodai felvételek, személyi anyagok kezelése, hatarozatok készitése, étkezési
nyilvantartasok ellenérzése, kedvezményezett étkezésben részesiilé gyermekek
dokumentélésa stb. /Részt vesz a dolgozok munkaidd beosztasanak elkészitésében.
Végzi a helyettesitési €s helyzetjelentést, amit a vezetovel egyeztet €s igazoltat.

Az o6vodaigazgatoval kdzosen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel. A
karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha hidnyossagot
tapasztal. Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés feladataiban.
Javaslatot ad a jutalmazashoz, biintetéshez. Eves szabadsagos tervet készit.

Felelosségi kor

A pedagogiai munkaért,a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, a neveldémunka
biztonsadgos feltételeinek megteremtéséért. A gyermekbalesetek megeldzdséért, a
gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért, a kozéptavh
pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséeért (marcius),
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, a koznevelési informacios
rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért. Megszervezi az 6vodai linnepeket,
innovaciok elékészitését. Ovodaigazgatd hosszas tavollétében teljes korii intézkedésre
jogosult.

Kozremiikodés a munkaltatoi jogkor munkamegosztas alapjan torténd ellatasaban

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat SZMSZ eldirasainak megfelelden a feladatmegosztas
alapjan kozremiikodik a fenntartoval. Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, engedélyezi
a szabadsagot. Ellendrzi a dolgozd munkafegyelmét, az eldirdsok ¢€s hatdrozatok
végrehajtasat, tények alapjan mindsit. Ellendrzi, értékeli a munkakdri feladatok
végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamodszerek alkalmazésat. Figyelemmel kiséri a dolgozok munkéjat. Megszervezi
a hianyz6 dolgozok helyettesitését,s errdl tajékoztatja az 6vodaigazgatot.

Gazdalkodasi feladatok
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Kozremiikodik az intézmény koltségvetési tervezetének eldkészitésében. Gondoskodik
az ¢épiilet, a berendezések, az intézményi terlilet karbantartasarol, fejlesztésérol.
Ellenérzi a munka-és tlizvédelmi oktatds megtartdsat. A gazdalkodasi feladatok
szabalyzatok szerinti ellatasat ellendrzi (leltarozas, iratkezelés stb.)

Ovodaigazgaté -helyettes dontési hataskore

Az alkalmazottak munka és munkaidd beosztasa, felelosok kijeldlése, és egyéb
megbizasok kiadasa.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakdri leirds 2024. 09. 01-t6l érvényes. Az abban foglaltakat az alkalmazott
megismerte, elfogadta, melyet aldirdsaval is igazol és melynek egy eredeti példanyat
atvette. Jelen munkakdori leirds visszavondsig, illetve annak modositasaig érvényes.

Flizesgyarmat, 2024.09. 01.

munkavallalo munkaltato

Az o0vodapedagogus munkakori feladatai

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonoképzo foiskola.

A szakmai fejlédést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: a 7
évenkénti 120 oras tovabbképzés elvégzése, vagy szakvizsga megszerzése.! FObb
tevékenységei:- pedagogiai, kotelezd oraszamon beliili heti 32 ordban, taniigy
igazgatasi: adminisztracio a heti 4 6ran beliil.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodo
magatartast tantsitani. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tudatosan alkalmazza az egyenld
banasmod elvét. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja soran
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biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet. A pedagdgusetika, a tarsadalmi
normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:
Pedagogiai-szakmai feladatok (a kéznevelési torvény eldirasai alapjan)

Az 6vond gondozoi, illetve pedagodgiai munkéjat onalldan, teljes korhi feleldsséggel latja
el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil. Tudasanak és szakmai felkésziiltségének
maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra. Kotelez6 6raszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el.
Ezen 1d¢ alatt feladata a rabizott gyerekek testi-lelki gondozésa, nevelése,
fejlesztése,tehetségiik kibontakoztatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik
figyelembevételével. Ismereteit targyilagosan, sokoldalian, és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, ismerje, €s hasznélja az informacids és kommunikécios technologiak(IKT)
adta lehetdségeket. Pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek
alkalmazasara torekszik, amelyek alkalmasak az 6nellendrzésre, az onértékelésre.
Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil. Koriiltekintéen gondoskodik a
balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas).
Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el. Biztositja a nyugalmat, a
szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban. Megszervezi és megteremti a nyugodt,
tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 16, eszkdz). A jatékidd rovasara nem
szervez mas tevékenységet. Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek
neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi,
szervezi, bonyolitja. Differencialt neveléssel, gondoskodik arrol, hogy valamennyi
gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot,
fejlesztést kapjon. A gyermekek fejlodését nyomon kdveti, meghatarozott
iddszakonként ezt irasban is rogziti. Tapasztalatairol tdjékoztatja valtotarsat, valamint
az 6voda vezetdjét €s az érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve).
Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az d6vodavezetdtdl, a gyermekvédelmi
feleldstdl vagy a csaladsegitotol. Torvényben megfogalmazott modon €s idében tegyen
eleget a mindsitési, valamint a tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkoz6 eljarasainak.
Gyakorolja a redlis onértékelést,0nreflexiot. Legyen tisztdban az 6vodai 8
kulcskompetencia jelentdségével. Pedagogiai terveit a megvaldsitas
eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja, (tematikus tervet készit, éves anyag
kigytijtést, minimum heti hdrom vazlatot ir)..Pedagogiai munkéjéban olyan
munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek alkalmasak az
Onellendrzésre, az onértékelésre.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:
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Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja. A helyi nevelési program ¢és az éves pedagogiai munkaterv
elkészitésében, esetleges modositdsdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, ¢s megvalositasat magara nézve kotelezonek
tekinti. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja, ¢és betartatja a vele kapcsolatban allo
gyerekekkel és azok sziileivel. Hivatdasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai
Oonképzés, a megujulds, a miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan
képezze magat. Evente legaldbb kétszer sziildi értekezletet szervez. Nyomon koveti a
gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplot. Az igazolatlan
hianyzasrél, illetve a nagycsoportos ismeretszerzO tevékenységek rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét. Sziikség szerint,
kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy rehabilitaciods
bizottsag, birdsdg szamara; gyermekelhelyezés ligyében). Kozremiikodik a gyerekek
egészségligyl vizsgalatdnak megszervezésében. Az érintettekkel (neveldtars, sziild,
6vodavezeto, fejlesztopedagogus,  pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos,
gyermekvédelemi felelds stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol. Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, heti Tlitemterv szintjén, jaték, mozgas,
foglalkozasok tagoldsban. Evente legalabb kétszer kitolti a ,, Lurké mérd lapot”, mely a
gyerek aktudlis fejlettségi allapotat tikkrozi. Majd a mérés eredményeit figyelembe
veszi a negyedéves tervezésnél. Az dvodapedagogusnak a kotott munkaideje (32 6ra) a
gyermekekkel vald kozvetlen, teljes ovodai életet magédba foglaldo foglalkozasra kell
forditani. A munkaidé fennmaradd részében heti négy oraban /326/ 2013.(VIII:30.)
Korm. rendelet szerint/ nevelést elokészité (felkésziilés a tevékenységekre,
adminisztralas,anyaggytjtés,eszkozkészités), azzal 0Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok (sziild értekezlet, fogadoodra, stb) elvégzése tartozik. Felettese altal eseti
helyettesités elrendelhetd. Az ovodapedagdgus a csoport naploban a negyedéves
tervezések utan reflexioban elemzi pedagogiai tevékenységének sikerességét. Ennek
eredményét figyelembe veszi a kovetkezd tervezés sordn.Az Ovodai csoportnaplot
online formaban vezeti, ehhez Onképzés formdjdban fejleszti infokommunikacios
ismereteit.

Altalanos szabalyok
A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok:

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékidod
lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas). Reggel 6-tol 7-ig-7,30-ig valamint 16-t6l, 16,30-t61,17.-ig
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iigyelet ellatdsara a pedagogus beoszthato. A tovabbi idészakban, 7,30 6ratél délutan 16
oraig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal. A
gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni Oket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az
ovond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul Ot terheli. Dadus, szakképzetlen
novendék, sziild ilyen esetben nem vonhato felelosségre. A pedagdégus a tudomdsara
jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikddésével Osszefliggd belsd problémdk, az dvoda szempontjabol beliigynek szamito
témak, szakmai vagy munkailigyi vitdk. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas
informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi
szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsdgos probléméja) illetéktelen személyeket
(dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet. A kotelez6 draszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelomunka
zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. A mobiltelefon
hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron csak
nagyon indokolt esetben megengedett. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg,
hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
Munkaja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat. Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi
eléirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitéltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszk6zok elokészitése); a taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) ¢€s pedagogiai
(csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap) adminisztracio elvégzése; csaladlatogatas;
gyermekvédelmi feladatok ellatasa; sziilo1 értekezletre vald felkésziilés, annak
levezetése, fogaddora tartdsa; szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi
értekezleteken vald részvétel; Ovodai kirdnduldsok, iinnepélyek, szabadidds
tevékenységek eldkészitése, lebonyolitdsa. A fenticken tul az oOvodavezetd eseti
feladatokat adhat, kizar6lag pedagogiai témaba.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
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Kapcsolatot kell tartania az 6vodéan beliil: az 6vodavezetdvel, valtotarssal, csoportos
dajkaval, a sziilokkel, a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, nevelési
tanacsadoval.

Az 6voné kompetenciaja:

A helyi pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa. A
gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Jelen munkakori leiras 2024.09.01 -t6l érvényes. Az abban foglaltakat az alkalmazott
megismerte, elfogadta, melyet aldirdsaval is igazol és melynek egy eredeti példanyat
atvette. Jelen munkakdri leirds visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes.

Flizesgyarmat, 2024. 09. 01.

munkavallald munkaltatd
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Az 6vodai munkat kozvetlen segité ( dajka) munkakori leirasa

A dajka munkakori feladata

A munkakdrbdl €s a betoltésébdl adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves. A sziilokkel szemben egyiitt érzo,
odafigyeld, egylittmiik6dé magatartdst tanusit. Tisztdban van a gyerekek személyiségi
jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és
toleralja a massagot. Példat mutat kulturdlt viselkedésével, onmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakdr célja

Az oOvodaskoru gyerekek gondozédsanak segitése Ovondi irdnyitdssal. A gyerekek
kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, takaritasa az NSZSZ (ANTSZ ) és
a HACCP eldirasainak megfelelden. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmitkddik az évondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit. Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik az 6voda egész napos nevelomunkdjaban. Hozzajarul a gyerekek kulturalt
viselkedésének és a csoport szokésrendjének kialakitasahoz, személyes példdjan
keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal). Részt
vesz a gyerekek gondozdsdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a
helyes viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk parositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja,). Ha munkaja soran balesetveszélyt
¢szlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni. A tisztitoszereket elkiilonitve,
biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja. Délelott, az 6vondvel egyeztetett
iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik
(torna, festés, vagas, varras, siités). Kiséroként segithet a gyerekekre feliigyelni az utcai
sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt. Amikor a gyerekek nem
tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szellOztetésrél. A
megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziild meg nem érkezik. A hanyds, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat
tasakba helyezve adja at a sziiloknek.

A tisztasag megdrzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozzd tartozd Olt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden. Az intézmény
egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztOszoba, felndtt vécék, kozdsségi
terem) a tobbi dajkaval kozosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja. A
csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti. Kiilonos gonddal végzi
el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat (példaul ajtomoséds vagy jarvany
idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi. Feladata a textilidk mosdsa, vasalésa,
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javitasa, megvarrdsa (példaul fiiggonyok, kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhak).
Jarvanyos id6szakban, tetlivel vald fertézottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
végzi el a fertdtlenitést. Elvégzi a fekteté agyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor
iigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon. Az agyakat
bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertdtleniti. Az 6voda kornyékén a jardakat, a
homokozodkat koriil vevo térburkolati szegélyeket minden nap egyszer, sziikség esetén
tobbszor lesopri.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a
célra kijelolt személynek, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként aldirja. Az atvett
ételeknek a hofokat megméri és jegyzi az eldirdsnak megfelelden. Az egészségiigyi
szabalyoknak megfeleld6 mddon tarolja, kdzvetleniil az elfogyasztas eldtt, ha sziikséges,
hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd kiadagolja. Talalas utdn
ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(szliletésnapi tortara, siiteményre). Az ételmintas iivegeket feldatumozva 72 6ran at az
erre a célra rendszeresitett hlitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a
ferttlenitd hatasu kifézésrél. Minden nap, a hiitészekrényen elhelyezett lapon irja a
hiité hofokat. A takaritasrdl naplot vezet. Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket,
evOeszkozoket, poharakat Osszegylijti, majd a higiéniai eldirdsok szerint elmosogatja. A
fehér edények mosogatisa harom fazisban torténik az elOtisztitds utan. Elso fazis a
zsiroldéas, masodik a fertdtlenités, harmadik az oblités, szaritas. A fekete edényeket a
kijelolt mosogatoban kell elmosni. A zoldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre
kijelolt mosogatoban torténik. Mosogatds utdn valamennyi mosogatot attorli, hetente
egyszer kisurolja. A mosogatashoz hasznalt eszk6zoket naponta fertdtleniti aztatassal
vagy kifézéssel. Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések,
mikrohullamu siitd, hiitégépek ¢és a tlizhely tisztasdgara. Naponta kitakaritja a konyhat,
legalabb egyszer felmossa a kdvezetet. Havonta egyszer lemossa a konyhabttorokat, és
fertdtleniti a hiitdket, stroldssal elvégzi az evleszkozok, milanyag bogrék alapos
tisztitasat.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonésa. Sziikség szerint
feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 6ltézére és a mosdora is. A gyerekekre egyediil (altatdsi
idében, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezetd engedélyével
vigyazhat. A tudoméséara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény muikodésével Osszefliggd belsé probléméak, az ovoda
szempontjabol belligynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk. A
gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
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Amennyiben a sziil¢ érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont. A vezeté rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. Munkaja
soran az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megoévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan
feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy véarakozzon az el6térben.
Ezutan szo6l a keresett személynek. Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet. Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak
megfelelden nem lehet dohanyozni. Az 6voda zdrasakor dramtalanit, és meggy6zodik
arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Ezutan belizemeli a riasztot. Az
6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa.

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljdnak megismerése, megvalositdsanak segitése.
Kapcsolattartési és informacidszolgaltatasi kotelezettsége

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetdvel és a csoportvezetd ovondkkel.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Jelen munkakori leiras 2021. Januar 01-t6l érvényes. Az abban foglaltakat az
alkalmazott megismerte, elfogadta, melyet alairasaval is igazol és melynek egy eredeti
példanyat atvette. Jelen munkakori leirds visszavonasig, illetve annak moddositasaig
érvényes.

Ovodatitkar munkakori leirasa

Az 6vodatitkar munkakori feladatai

A munkakdrbdl €s a betoltésébdl adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése sordn egyiittmiikodo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.
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Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.

A munkakor célja

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa
Iratkezelés, ligyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozéas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, Tlgyintézés,
valaszadas, biztonsagos megdrzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: az
irat utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti
az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszeri ellatdsat, megoldésat.
Biztositja, hogy az iratok épségben ¢és hasznalhato dallapotban maradjanak meg.
Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét. Az irat atvételét
igazolja, amennyiben a személyesen postdzott iratok atvételekor az atado ezt kiilon kéri.
A kézbesitbokmanyon elismeri aldirasaval és a datum megjeldlésével az atvételt. A
névre sz6lo levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy az éltala megbizott
munkatars. Az 6vodaigazgatd hosszabb tavollétében az ¢ nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utdn bonthatja fel. Az atvett iratokat az iratkezelési
rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a dokumentum bonthatd, nem
bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni.
Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon
masolat a papiralapu tartdos tarolds érdekében. Valamennyi hivatalos levelet az
6vodaigazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616. Az iktatast a beérkezés
napjan, de legkésébb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell iktatni a
siirgds, a hataridds, kiildeményeket. Az intézménybe beérkezett, illetve az
intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy vezeti be az iktatokdnyvbe,
hogy az tartalmazza az iktatdszamot, a beérkezés idépontjat, az ligyintéz6 nevét, az irat
targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket,
valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az
iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja. Meghivokat, sajtdtermékeket,
propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni. Az intézményi
dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok, pedagdgiai
szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok

Tanligy-igazgatasi feladatok €s nyilvantartasok

Az 6vodéba felvett gyerekek adatainak rogzitése a KIR rendszerbe. Az éves statisztikdk
elkészités¢hez adatok kigyljtése, kiilonb6z0 szempontok szerinti rendszerezése. A
gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak ¢és lemondédsidnak egyeztetése,
nyilvantartdsa. Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os befizetések rendszerezése,
havonta ennek nyomon kovetése, a hatdrozatok, nyilatkozatok begylijtése, ezek
ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatds. A rendeletek, hatarozatok, a Magyar
Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel
kisérése.

Munkaltatéi feladatok és nyilvantartasok
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A dolgozok tigyviteli alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a
jutalmazéssal kapcsolatos feladatok elvégzése. A munkaerd valtozasait kovetd
nagykonyv vezetése (belépés, kilépés). A munkaruha-nyilvantartds vezetése. A
gyermek jelenléti iv eldkészitése, ho végi lezardsa. A tulordk, helyettesitések,
hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé. A szabadsagok (éves rendes
szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé. A tarsadalombiztositési
igyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, hatarozatok, igényl6lapok elkészitése,
adminisztralasa ¢és nyilvantartasa. Az adotligyekkel kapcsolatos intézményi teenddk
ellatasa, a kiilonbozo nyilatkozatok elkészitése (addjovairas, ado 1%).

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos szamldinak, megrendeldinek, szerzédéseinek
leflizése, megdrzése. Az elszdmolasra eldleg (a vezetdvel tortént egyeztetés utdn)
felvétele, naprakész nyilvantartdsa, elszdmoldasa a megadott hataridéig, anyagi
felelosséggel. Az utalandd szamldk naprakész nyilvantartdsa, tovabbkiildése a
Polgarmesteri hivatal pénziigyi osztdlya felé. Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb
eszkozOk vasarlasa, megrendelése ( irodaszerstb) és a megvasarolt eszkdzok
bevételezése. A kis értékdl, illetve nagy értékli eszkozokrdl leltar vezetése. A szoba és
egyeéb helyiségek leltarainak elkészitése. Az ¢éves és az alkalomszer(i leltarozas
elokészitése, megszervezése, lebonyolitdsdnak adminisztralasa. Selejtezés eldkészitése,
lebonyolitasa. Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése. Kisebb javitasi
munkalatok megrendelése.

Munkaidd alatt, magdniigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont. Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar a munkavégzésre készen alljon. Az ebédidd naponta fél
ora, mely idOtartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki igénybe
veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirdsa alapjan le kell dolgozni.
Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan
feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben.
Ezutan sz6l a keresett személynek. Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a
vezetd engedélyével lehet.

A munkavallald jogai és kotelességei (a kdznevelési torvény alapjan)

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegyelem
betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitéasa.

FelelOdssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

6vodaigazgatoval, csoportos d6vondkkel.

A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az lizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen {igyben, és hogy ki
keresse a masikat.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Kozvetlen munkatarsa az 6vodapedagogusnak a gyermekekkel kapcsolatos
mindennemi  gondozasi szervezési feladatok ellatdsa, sziilokkel valé napi
kapcsolattartas.

Feladatait a csoportvezetd 6vondk hatarozzak meg.

A pedagogiai asszisztens az 6vodaban alkalmazhat6 kozépfoku végzettségli szakember.
Tevékenységébe tartozik az ovodapedagdgus vagy specidlis feladatokkal megbizott
pedagdgus utasitdsa alapjan a nem felsGoktatasi pedagodgiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa.

11.Szakmai kovetelmények

A pedagogiai asszisztens munkdjat hassa at a gyermekkodzpontu szemlélet, a tolerancia,
az empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak
egészséges fejlodéséhez. Rendelkezzen megfeleld kommunikacids €s kooperacios
készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:
Bekapcsolodas az 6vodai nevelés folyamataba a pedagogus iranyitasaval

- eldsegiti a gyermek szocializacidjat,

- biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot,

- viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,

- kozremiikodik a csoportos és egyéni foglalkozasokon,

- kozvetleniil segiti az 6vodapedagogust szemléltetd anyagok készitésében,
alkalmazasaban,

- biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket,

- részt vesz az intézmény (csoportot) érintd események rendezésében, levezetésében.

II1. Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek

- a gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti ket azok megoldasaban,

- segiti a csoportban a higiéniai szokésok kialakitasat, alkalmazasat

IV. Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

- tervezi, illetve ondlldan vezet kiilonb6z6 szabadidds tevékenységeket a pedagdgus
munkajat segitve.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitdsdban

- részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkadjanak iranyitasdban, a kornyezetvédelmi
¢s kornyezetgondozasi munkakban,

- segiti a pedagdgust az alkalmi jellegti feladatok ellatasadban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- €s egészségligyi
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események lebonyolitdsaban,
- igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

V. Adminisztraciés munkak:

- segiti a csoportvezetd O6vondt az adminisztracios munkak elvégzésében,

- igény szerint ellat egyéb adminisztraciés feladatokat.

VI.. A szakképesités kovetelményei

A vizsgak soran a jelolt feleljen meg a kovetkez6 szintek szerinti kovetelményeknek:
A pedagodgiai asszisztens ismerje, értelmezze és a gyakorlatban alkotdé modon
alkalmazza

- a tanitasi-tanulasi folyamat, valamint a nevelés ismérveit, torvényszeriiségeit,
modszereit és eszkozeit,

- a pedagdgiai folyamat pszichologiai vonatkozasait,

- az 6vodai gyermekkozosség jellemzoit,

- a magyar koznevelés rendszerét,

- a pedagodgiai asszisztens helyét, szerepét, feladatait,

- a szabadidds tevékenységek formait, iranyitasi elveit, modszertani kovetelményeit,
- a gyermek- és ifjuasagvédelem fogalomrendszerét, teriileteit,céljat,

- a gyogypedagogia részteriileteit, azok 1ényeges ismérveit,

- az informatikai alapfogalmakat.

A pedagogiai asszisztens tudja felhasznalni az alabbi pszichologiai ismereteket a
nevelés folyamataban, a gyermekekkel kapcsolatos pozitiv nevelési viszony
kialakitdsaban:

- a pszichés fejlodést befolyasold tényezdk,

- a szocializaci6 folyamata meghatarozo tényezoi,

- fejlédés lélektani alapfogalmak,

- a 3-6-7 éves kort gyermek fejlddés 1¢élektani jellemzdi, a fejlédés fobb vonulatai,
- a beszéd fejlédésének folyamata.

A pedagogiai asszisztens legyen képes az alabbi tevékenységeket 6nalloan, illetve a
pedagogus mellett ellatni:

- a szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése,

- a gyermekmunka iranyitésa,

- a mentalhigiéniai jellegli tevékenységek,

- az oktatastechnikai eszk6zok kezelése.

A pedagogiai asszisztens a gyermekkozpontl nevelés elveit alkalmazva legyen
hatékony:

- a pedagdgus iranyitasaval a nevelés és tanitas-tanulas folyamataban, a gyermekek
gondozésaban,

- az ligyeleti, gyermek feliigyeleti munkéban,

- a gyermekkisérethez kapcsolodd komplex feladatok ellatasaban,

- a pozitiv modellszerep betoltésében,

- a hatékony interperszonalis kommunikacios szituaciok megoldasaban,

- a gyermek-pedagogus kozotti, valamint sajat munkavégzése soran jelenlévo
kooperacids tevékenységek lebonyolitasaban.
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A munkavallal6 jogai és kotelességei: M.K.M.rendelet 16/1994(VIL38), (a koznevelési
torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara el6irnak, biztositanak.

A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont. A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel
valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron csak nagyon indokolt esetben
megengedett.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel ,csoportvezetd ovondvel,
dajkaval, a sziilékkel, a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsédével.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Jelen munkakori leiras 2024. szeptember-t6l érvényes. Az abban foglaltakat az
alkalmazott megismerte, elfogadta, melyet alairasaval is igazol és melynek egy eredeti
példanyat atvette. Jelen munkakori leiras visszavonasig, illetve annak médositasaig
érvényes.
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Altalanos rendelkezés - Az Adatkezelési Szabalyzat jogszabalyi hattere:

az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo —
¢s 2018. majus 25. napjatol alkalmazando — (EU) 2016/679 rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban:
NKtv.)

a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolé 229/2012.
(VII1. 28.) Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

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

a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
val6 megfelelés érdekében, tovabba

az intézménnyel kapcsolatba keriil6 természetes személyek adatainak fokozott védelme,
illetve ezen adatok jogszert, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznalasa
modjanak meghatarozasa céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja:
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A Szabalyzat hatalya és célja:
Jelen Szabalyzat célja, hogy a Fiizesgyarmati ,.Lurkofalva” Ovoda (OM
azonosité: 201933) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Intézmény) altal
kezelésében 1€vo személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerti rendjét
meghatdrozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba
keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatélyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.
Jelen Szabdlyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az Intézmény
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 nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.
Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes
személyre vonatkozd barmely informacid. Azonosithatd az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito,
példaul név, szdm, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbol levonhatoé, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
Adatkezelésnek mindsiill a személyes adatokon vagy adatallomanyokon
automatizalt vagy nem automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy
miiveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezes, tagolas, tarolds,
atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezeés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetéve tétel,
Osszehangolés vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9.
pontja szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a IL
fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok
kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkoz6 dontéseket meghozni €s azokat végrehajtani.
Jelen Szabdlyzat kiterjed:
a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,
b) az Intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,
c) az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az Intézménnyel egyéb mdodon
kapcsolatot Iétesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant
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érdeklodok, és sziileik), illetve — kiskori személy esetén — tdérvényes
képviseloikre,

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

e) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 —
Intézményi jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltato
természetes személyekre, illetve — kiskori személy esetén — torvényes
képviseloikre,

f) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt
iizemeltetett honlapot () latogatja, ott dnkéntesen személyes adatot ad at az
Intézmény részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast
biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz
val6 hozzéaférést kér.

1.1. Definiciok
A Szabalyzat alapjat képez6é GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos
rendelkezései értelmében:

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(,,erintett”) vonatkoz6 barmely informécid; azonosithato az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
érintett:barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

kiilonleges adat:faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vildgnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes
adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok ¢€s a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok;
adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 -
kotelez6 jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott - 6nalldan vagy masokkal
egylitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;
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adatkezelés:a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés - tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel Utjan, dsszehangolas
vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
adattovabbitas:az adat meghatarozott harmadik személy szédmara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossagra hozatal:az adat barki szamadra torténd hozzaférhetdvé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsdg 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 vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fiiggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek
egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagillami joggal Osszhangban
férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;
hozzajarulas:az ¢érintett akaratanak Onkéntes, konkrét ¢és megfeleld
tajekoztatdson alapuld és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen
moédon vagy formdban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, ondllé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
mukodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdéalkodéasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozé adat.

nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely mdédon — centralizélt,
decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.
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1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore
Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Intézmény munkavallaloi,
illetve az Intézmény foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek,
munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig
ismerhetik meg.

Az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo minden olyan szem¢ély, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezdl, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok
mindenkori megtartdsaval a személyes adatot védeni, megérizni, illetve azokhoz vald
illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat
kizarolag az eldre rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért
az 6vodaigazgatdja felelds. Az 6vodaigazgato jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiilonosen:

a) Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald
hozzéjarulas beszerzésének ellendrzése,

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

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

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

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

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

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

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gitjan nem tudja
elvégezni, Uigy jogosult azt kiilsé szervezet Gtjan, megbizasi jogviszony keretében
ellatni. A megbizasi szerzddésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi
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kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozo
rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi
adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény
kezeli, illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast
kovetd — 8 napon beliil jelezni az Intézmény vezetdjének alurkofalva@gmail.com e-
mail cimen vagy bejelentése papir alapt benyujtasa utjan.

1.3.  Illetékességek:
Az Intézmény vezetdje:

biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozéds megismerhetdségét

ellendrzi a szabdlyozas elbirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az intézményvezeto — helyettes:

biztositja munkateriiletén a szabdlyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar:

személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartdsi és
adatvédelmi adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat

kezdeményezéseket tesz a szabdlyozas korrekciojara, a szabalykovetés
erOsitésére

Ovodapedagégusok:

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel osszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdalyozas, szabalykovetés
fejlesztését
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A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek:

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

AzIntézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez
vald jogat és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki
maga rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszera célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran azIntézmény a személyes adatot jogszeriien és atlathatd
modon kezeli.

Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségli és tipusu
adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatason alapul. A
tajékoztatas egyszer, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsdgarol és megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok ¢érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével
megismerteti €s elfogadtatja.

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

Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél
megvalosulésaig terjedhet.

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

Az ‘érintett altali adatszolgaltatds jogalapjat az adatfelvételt megel6zéen
ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy
az adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alloan, az adatkezelés
céljahoz sziikséges ideig biztonsagos mddon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.
Az érintett az adatkezelés sordn barmikor tajékoztatast kérhet, illetve
ellendrizheti adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését,
jogszabaly eldirdsa szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata
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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 teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a
jogszabalyi eldirasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatéak, 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 Intézmény belsd irdnyelvei és szabdlyai az irdnyaddak.

Az intézmény altal kezelt és 6rzott adatok:

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheto

adatai:

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szol6 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol, egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az Intézménnyel dvodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes
adatait az Intézmény jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezo

adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime ¢€s a tartdozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama, anyja neve,

e) neme,

f) asziild, gondvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonositd szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

K) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
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I) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) ovodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

S) jogviszony megalapozo kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fenticken tual jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbirdldsdhoz  és igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok:
Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulo egyéb jogviszonyban
allo személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az
Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkez0, az Intézmény munkaviszonyban vagy
foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 1év0 természetes személyek adatait,
kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat
az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Intézmény nyilvantartja:

- pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
- pedagogus igazolvanyanak szamat,

- ajogviszonya idOtartamat, és

- heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

- neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
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anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

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

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

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a koréabbi jogviszonyban t6lt6tt idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul
szolgélo idStartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, vezetoi
beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges ¢és a
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd
adatai

a mindsités dokumentumai

az onértékelés és kiilsd tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az intézményvezet6é, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
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A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremitkodok részére tovabbithato.

4. Az Intézmény altal kezelt adatok kezelése, tovabbitasa:

4.1. Az adatok kezelése:
Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel
a jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatosag, elszdmoltathatosag, valamint az integritas elveihez
¢s az adatok bizalmas jellegéhez. Az Intézmény személyes adatot

a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald
onkéntes hozzdjarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez
sziikséges korben; végiil

c) azIntézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezo,
amelyeket az Intézmény kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra
hasznalhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizarolagosan — jogviszony létrejittével,
moédosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények
igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Intézmény jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve,
az iratdrzési kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratdrzési id0 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az Intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje:
Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil
is jogosult a kdoznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban
meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
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Az Intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek
teljesitésével jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény
kezelésében allo személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a
kovetkezdk:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitdshoz kiilon
hozzéjarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szo6lhat hatdrozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eléterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetésége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén azIntézmény jogosult kiadni
a vonatkozo ¢€s az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6
adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok
elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli
a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely —
Magyarorszagtol eltérd — allamaba irdnyul, gy az Intézmény nem koteles vizsgélni az
adott allam személyes adatok védelmére vonatkoz6 jogszabalyi eldirasai altal biztositott
védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol
eltérd allamba irdnyul, Gigy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a
jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.
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Az adattovabbitasrol az Intézmény vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek
els6 példanyat az adatkezelés helyén, méasodik példanyat az Intézmény vezetdjénél
kotelezo 6t évig megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje:
Az Intézmény adatkezelést végzd 6vodavezetdnek, vagy az altala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kdotelezd, amelyet az iraton a sziild alairdséval
egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm stb.). Az nkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Intézmény vezetdje
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi ligyintézok,
ovodatitkar) veszik fel. Az ,,El6jegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl azIntézmény
vezetdje gondoskodik.

Az Intézmény felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi
naplot” gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az dvodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai
életmod szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot”
vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az 6vodéaban az ,,Egyéni
fejlettségmérd dokumentum” szolgal.

A sajatos nevelési igényil gyermekek fejlesztésében kézremiikodo
fejlesztépedagogusok, gydgypedagdgus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat,
illetve naplokat vezetik.

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

Az 6vodaigazgaté feladatai:
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a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezet6-helyettes,

e) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok eldkészit6jének kijelolése,

f) az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérol,
ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen

Szabalyzatban leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzdivel,
hianyzasaval 0sszefliggd adatokat kozdlheti a sziilovel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kdtelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgalo jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés:

Amennyiben az Intézmény 6vodai és a bolcsddei ellatasra az Intézmény fenntartdja
felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban valé részvétel feltétele, hogy a felvételét
kérd személy egyes személyes adatait az Intézmény szamara megadja. A felvételi
eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol

torténd adatkezeléshez vald hozzajaruldsra vonatkoz6 nyilatkozatanak megtételével adja

meg azt azIntézmény szamara. Az adatkezeléshez vald hozzéjarulds onkéntes, az igy
megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai céla ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi
eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:
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a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
neve,

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

f) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mér 6vodai
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd
adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyu;t
be, tigy adatai kezelésére az Intézmény a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd
egy ¢év elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizélni.

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

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa:

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan azIntézmény, igynevezett 6sszesitett 6vodai nyilvantartast
koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain
tul — az alpont szerinti adatokat, tovabba az 6vodas gyermek térvényes képviseldjének
kiilon erre vonatkoz6 hozzajarulésaval az 6vodas koru gyermek térvényes
képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.
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Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolodo személyes adatok alapjan koteles vezetni:

6vodaban: torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a
jogszabalyok alapjan kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a
kedvezményre valo6 jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok
azIntézménybol:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fenndlldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

a neve, szlletési helye ¢és 1ideje, lakohelye, tartézkodéasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai egészségiligyi dokumentdcio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,
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- az igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

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

- 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra azIntézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az
intézményvezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiilldeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarolag papir alapon
zart boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak:

Az intézményvezetd, tovabba az altala irasban megbizott személy, igy a vezetd
helyettes feladatkdre vagy megbizésa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi
felelds, az dvodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az intézményvezetd, 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
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos
helyzetére vonatkoz6 adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a
vezetOnek.

A gazdasagi ligyintéz6 feladatkdre vagy megbizasa szerintnyilvantartja és kezeli a
gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitdsdhoz sziikséges
adatokat.
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A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az intézményvezeto €s az altala kijelolt gazdasagi tigyintézo.

Az 6vodapedagdgusok és kisgyermeknevelOk feladatkoriik vagy megbizasuk szerint
vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartos betegségére, ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez
sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait €s elokészitik adattovabbitasra az
intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség:

A pedagogust, neveld — gondozd €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kdzremiikodik a gyermek feliigyeletében, elldtdsdban, hivatdsanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a gyermekkel,
¢s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodeésével
Osszefliggd megbeszélésre. A pedagogus, a kisgyermekneveld neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetije
utjan koteles a gyermekek védelméral és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 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 sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld — gondoz6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az
intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe kerlilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd
kozlés tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetok €s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek
nevelésében, gondozasaban, fejlesztésben, valamint a neveldtestiilet ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az éltala
megbizott vezetd vagy mds alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozd sziil61 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

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

4.4. A koznevelési alka Imazottakadatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek:
Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Intézmény csak
a kovetkez6 személyek szdmara biztosithat betekintést:

a) az Intézmény munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Intézmény vezetdje eldtt megfeleléen igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 dsszeéllitja a munkavallalo
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(foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten
kotelez6 megdrizni, annak csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:

a)

b)

c)
d)

e)

munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallalo6i alapnyilvantartas,

munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 0sszefiiggd iratai,

munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzéjarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6 csak

a)

b)

c)

d)

az egyes, a foglalkoztatdshoz kotddo juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa
érdekében,

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

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetveamelyek e személyes
adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat

tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje jogosult.

A munkaltatd a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informécids Iroda készitteti el és a
munkaltaté Utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatas informaciods rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.
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- A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

- A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez szilikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

- A pedagbgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését koveté ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbégusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatési
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az dvodai alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a kormédnyhivatal
részére is tovabbithatd az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet),
tovabba a pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével,
tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a vezetd helyettest vagy
a tagovoda vezetoket is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo vezetd, helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszert és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eléallitott dokumentumrendszer kezelését €s a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mitkddés szabalyzata
normalizalja.

44.1. A koznevelésben /alkalmazottak jogai és kotelességei:

A koznevelésbent/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

A koznevelésben/alkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a
nyilvantartds vezetdjétol, egy€b esetekben az 6vodaigazgato irasban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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A koznevelésben/alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil
koteles irdsban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

4.4.2. A koznevelésben alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:
Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal dsszefiiggo adatok
kezeléséért:

A vezetdi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb
vezetd vagy pedagdgus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatéba bevont harmadik személy kizardlag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomdnydaba tartozé kdzalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért az
intézmény vezetd felel.

Az Intézményben a kéznevelési/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok
kezeléséért:

- Intézményben 6vodaigazgato,

- az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést
végz6 Ovodaigazgato helyettes,

- a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban  kozremiik6dd
kozalkalmazott,

- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A koznevelésben/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébdl, a munkabdl valo rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat a tagdévoda dvodavezetd és a
bolcsddevezetd dokumentalja.

A koznevelésben/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol sz616 adat koréhez
tartozo nyilvantartast az intézményvezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév
zéarasat kovetden atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a 6vodaigazgatd
utasitdsa alapjan végzi.
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Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

- Az altala kezelt, a koznevelési alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.

- A személyi iratra csak olyan megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

- A koznevelési/alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és
torlését egyeztesse az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

- Ha a kdznevelési/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodavezeténél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

- A koznevelési/alkalmazott irdsbeli hozzéajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell drizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot
és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

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

A koznevelésben/alkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kézalkalmazott személyi
iratait az irattdrozasi 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.
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A koznevelésben/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:

- akozalkalmazott/alkalmazott felettese,

- amindsitést végzd vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi felligyeletet gyakorlo szerv,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatosag, az ligyész
¢s a bir6sag,

- a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelésben/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatod
megnevezése, a kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo
adat kozérdek, ezeket az adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott el0zetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen
hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5.  Kozponti nyilvantartishoz kapcsolédo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR):
A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.
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A koznevelési informécids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az
intézmények, amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

A Koznevelési Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki annak,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléaddo vagy pedagogiai szakért6 munkakorben
alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A koznevelési informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t
¢vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosito szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsfoktatasi informécios rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
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A KIR informécios rendszer a kovetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) diadkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-€, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtod 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 személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
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A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény altal szervezett kotelez6 foglalkozastol vald tdvolmaradas
jogszertségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziildjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok
a rendorség részére tovabbithatok.

A KIR informacids 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 vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerti igénybevételének megéllapitasa
c€ljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossagéanak, teljességének,
1d6szertiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv
részére.

Készitette: Kérolyi Zsigmondné 98



Fiizesgyarmati ,,Lurkéfalva” Ovoda
5525 Fiizesgyarmat Széchenyi u.8.
Tel./fax: (66) 491-78

E-mail cim: lurkofalva@gmail.com

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

4.6.  Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo Kiilon rendelkezések —
Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok
nyilvantartasa:

Az Intézmény, szerzddés teljesitése jogcimén a szerzddés megkdtése, teljesitése,
megsziinése, szerzddési kedvezmény nyujtdsa céljabol kezeli a vele vevdként,
szallitoként szerz6dott természetes személy alabbi adatait:

- neveét,

- sziiletési nevét, sziiletési idejét,

- anyja nevét,

- lakcimét, telefonszamat,

- adobazonosito jelét, adoszamat,

- véllalkozoi, dstermeldi igazolvany szamat,

- személyi igazolvany szamat,

- sz€khely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

- honlapcimét,

- bankszamlaszamat,

- vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

- online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés
megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A
személyes adatok cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellat6 munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és
adatfeldolgozoi.

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

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy
az adatkezelés a szerzOdés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a
szerzOdésben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére torténd
atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egy€b szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.
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4.7. Honlap latogatashoz kapcsolodo adatkezelés:
Az Intézmény honlapja a lurkofalvaovoda.hu semmilyen adatot nem kér, és nem tarol a
felhasznal oktol.

5. Adatkezelés és tarolas rendje:
5.1. Az érintettek jogai:
Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzott személyes
adatait az Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak:

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérél, céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetGségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag

Hatosag, birosag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat a
lurkofalvaovoda.hu oldalon torténd elérhetvé tételéért az Intézmény vezetdje felel, aki
e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazést nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok osszekapcsolasara, kivéve
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldséra, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Intézmény vezetdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérol
nyilvantartast vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezel6 neve ¢és elérhetGségei, tovabba az
6vodaigazgatd neve és elérhetdségel,

b) az adatkezelés célja,

C) azérintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
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A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal rola megérzott, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
adatkezelés ¢és tarolas id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd
személyekrol, az adatkezelés folyamatban 1étérol, személyes adatokra vonatkozo
modositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve
betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a(z) lurkofalva@gmail.com e-
mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapt eldterjesztésével
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 0sszefliggd tevékenységek, adattovabbitas
cimzettje és adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8
munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas
iranti kérelmet a jogosult a(z) lurkofalva@gmail.com e-mail cimre torténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapt eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes
adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen
az e-mail cimen, vagy papir alapon elGterjesztett személyes adatai (vagy azok egy
részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezd
indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gylijtotték, vagy mas modon kezelték,

b) az ¢érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez valo
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

C) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Intézmény alkalmazand6 unids vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast
vagy torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kdvetd 8
munkanapon beliil koteles eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja hatarido €s indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az
altala az Intézmény személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo
visszavonas elOtti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet
errdl tajékoztatni kell.

5.2.Az adattovabbitas altalanos szabalyai:

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain
kiviili harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az Intézmény adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatalyos jogszabalyok
alapjan, és az ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen
adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezeld 4ltal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3.  Panaszkezelés:
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo
jogat az Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, gy jogosult az
ovodaigazgatohoz fordulni. A dvodaigazgatd a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a
panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol,
tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az 6vodaigazgaté megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni
a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesitent
minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot
tovabbitottak.
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A panasz elutasitasa esetén a panasz elOterjesztdjét tdjékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,
valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a
tovabbiakban: Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall,
kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés
alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag 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 adatkezel6 székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes
birésaghoz fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Fiizesgyarmati , Lurk6falva” Ovoda esetében az illetékes birosag:
Szeghalmi Jarasbirosag

5530 Szeghalom, Szabadsag tér.5.

Kozponti telefonszam: +36-66-371-171

Telefax: +36-66/371-960. E-mail cim: birosag@szeghalom.birosag.hu
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A panaszrol, illetve az elbiralasa sordn keletkezett tajékoztatasrol az dvodaigazgatd
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén,
masodik példanyat az kotelezo 6t évig megdrizni.

6. Adatbiztonsagi szabalyok:
Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokdre, koriilményei €s célja, valamint a
személyes adat jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valdsziniiségl €s
sulyossagt kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése
a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a
kovetkezOképpen tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,
d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, kortilményei és céljai, valamint a
személyes adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdsziniiségii és
sulyossagu kockézat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak
meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfeleld technikai €s
szervezesi intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek
megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alaptl iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az Intézmény vezetdje
férhessen hozza. A papir alapt iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles
elvégezni, az archivalt iratokat az Intézmény 8 évig koteles megdrizni.
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Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus
kezelése és tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és
szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori
fejlettségi szintén az Intézmény azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek
lebonyolitasdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni,
kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés €s
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné
valas ellen.

7. Adatvédelmi kockazatmenedzsment és hatasvizsgalat:

7.1.  Hatasvizsgalat
Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére,
koriilményére és céljaira, valoszinilisithetden magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést
megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési
miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymdashoz hasonlo tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz
hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is
értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan
modszeres ¢és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes
személyt hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi felelosség
megallapitdsara vonatkozd hatarozatokra ¢€s blincselekményekre vonatkozé
személyes adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.
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Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Intézmény intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak dssze kell allitania és nyilvdnossagra
kell hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre
vonatkozoan adatvédelmi hatésvizsgalatot kell végezni.

Ezen felill a feliigyeleti hatosag Osszedllithatja €és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell
adatvédelmi hatdsvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is,
igy a hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata:

A tervezett
/ adathezelés leirdsa \

Dokumentacio Mir tervezett
intézkedések

A kockdzatok A Jogokat és

badsdgokat
kezelésére irdnyuld s
intézkedések érintd kockdzatok

vizsgdlata

7.2. Kockazatmenedzsment:
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba
1épését kovetden, 2016. oktdber 1-jétdl minden koltségvetési szervként miikodod
intézmény, igy az 6vodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert mitkodtetni.
Ennek megvalositashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a
koltségvetési szerv vezetdje 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 kiilon nem tartalmaz.

Készitette: Karolyi Zsigmondné 106



'; ) e 5525 Fiizesgyarmat Széchenyi u.8.

p 1 m Fiizesgyarmati ,,Lurkofalva” Ovoda

Tel./fax: (66) 491-78

w T - g
( o Q ‘ E-mail cim: lurkofalva@gmail.com

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

- Az Intézmény kockézatkezelési eljarasanak meghatdrozasara szolgal (kockéazat
azonositasa, mérése, ¢s kezelése)

- Az Ovoda feltarja a kockazatot, megelézi a kockazatos események,
kovetkezmények el6fordulésat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a
varhat6 kockazatok teljes korének 0sszegytijtését kovetden, az egyes kockazatokat —
azok valoszinlisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
< [%2]
S E
o
o
X
[
>
o
L
2
>
s &
(] w0
R
3+
alacsony magas

bekovetkezés valoszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak 0sszegzésével hatarozhatd meg
az intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal als6
negyed kockézatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felsd és a jobb also
negyed kockéazatai mérsékeltnek mindsithetok.
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A szabalyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet

- egy esemény vagy kdvetkezmény, amely Iényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
- lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendé a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd
hibék eléforduldsanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockézat, vagy a szabalytalansagokat
meg nem el6zo, illetve fel nem taro folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol
fakado kockazat.

Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapti
kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
modszertan ¢s eljarasok alkalmazéséaval, a szervezet célkitliizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korti azonositasat, azok
meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockdzatok kezelésére
vonatkoz6 intézkedési terv elkészitését €s az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az 6vodavezetd elemzi €s sziikség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockéazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. Adatvédelmi incidens:
Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott,
tarolt vagy méas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkésdbb
72 oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott kiteles azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az
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adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira €s
szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzévetbleges szamuk,

b) az Intézmény, valamint az Intézmény vezet6jének neve és elérhetdsége,

c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockézattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsdgaira, Ggy az Intézmény nevében az Intézmény
vezetdje haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo
tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E
nyilvantartas lehetdvé teszi, hogy a felligyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi
incidens kezelésére vonatkozé kovetelményeknek valdo megfelelést.

9. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:
A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba Iépését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden a
Szabalyzat hatalyba 1épésérdl az 6vodaigazgatd koteles az lurkofalvaovoda.hu honlapon
e Szabalyzatnak kozzététele Uitjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény munkavallaloi ezennel felhatalmazzak az 6vodaigazgatot, hogy a jelen
Szabalyzattal 6sszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse €s a
Szabalyzat hatalyositott valtozatat a lurkofalvaovoda.hu honlapon kdzzétegye.

10. Zaroé rendelkezések:
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Amennyiben a jelen Szabdalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, gy a cselekvoképtelen kiskort helyett €s nevében torvényes képviseldje
jar el, a korlatozottan cselekvOképes kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

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

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra
kotelezo érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

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

Flizesgyarmat, 2024. augusztus 31.
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Ph.

6vodaigazgatd
Fiizesgyarmati ,,Lurkéfalva” Ovoda Adatkezelési Szabalyzat tatalmat megismerték,
tudomasul vették:

JegyzOkonyv 6vodai munkavallalok nevelési évnyito értekezlete 2024.08.12-én 16 ora.

Fiizesgyarmati ,, Lurkéfalva” Ovoda Adatkezelési Szabalyzatot a SziilSi szervezte tagjai
2024.08.12.-¢én tartott értekezleten megismerték, tudomasul vették.
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
melléklet

2. 8Z.

Név Csoport

Alairas

10

11

12

3. szamu melléklet

SZULOI HOZZAJARULASI NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK

KEZELESEHEZ

Alulirott, biintetdjogi felelésségem tudataban nyilatkozom arrdl, hogy a Fiizesgyarmati

,Lurkofalva” Ovoda, a magam és gyermekem:

Készitette: Karolyi Zsigmondné
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................................................... (gyermek neve) sziiletési hely, 1do:
e — ONKENE sZOlgAltatott személyes adatat — tudtommal és
hozzajarulasommal teljes korlien hasznalja fel, tarolja, kezeli, tovabbitja a hatalyos
jogszabalyok, valamint az 6voda szabalyzatai és egyéb pedagdgiai dokumentumai
el6irasai szerint.

Azon 6vodai programok és tevékenységek esetében, melyben a jogalap a sziil6i
hozzajarulas az alabbiak szerint nyilatkozom:

Kérjiitk minden pontban a megfelelo szoveg beirdsaval (igen/nem) sziveskedjenek
nyilatkozni, és minden oldalt aldirasukkal sziveskedjenek ellatni!

Az iires jelolo négyzet a hozzajarulas megtagadasat jelenti!

Hozzajarulo

Adatteriilet k

igen/nem

Gyermek 6vodai eldjegyzése, felvétele, atvételekor benyujtott
dokumentumok (sziiletési anyakonyvi kivonat, gyermekoltasi konyv, személyi
igazolvany, TAJ kartya, lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyok
kormanyhivatali, birdsagi végzések, orvosi leletek) fénymasolata:

Szakszolgalati (BTMN, SNI, nevelési tanacsadas) vizsgalatra kiildott
gyermekek — bekiildési kérelem, szakvélemény sziildi példany, intézményi
befogado nyilatkozaton sziilo1 kérelem az intézmény kijelolésére)
dokumentumok fénymasolatai:

Sziil61 nyilatkozat az intézményi alapdokumentumok megismerésérdl (k6zos
listan névvel, alairassal):

Sziil6i szervezet, 6vodaszEk, alapitvanyi tdmogatasok adomanyok (étel, targyi,
pénzbeli)

Sziil61 nyilatkozatok (hozzajaruld nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez)
Hézirend atvétele, hozzajarulas az 6vodai programokon gyermeke
részvételéhez, kozos listan névvel, alairassal):
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Adatteriilet

Hozzajarulo

k

igen/nem

Fenntartoi, csaladsegitd vagy egyéb szervezet adomanyai, palyazataihoz torténd
adatszolgaltatas:

Feljegyzések, jegyzokonyvek a fogadoorakrol, sziildi értekezletekrol
(hozzészo6lasok, alairasok):

intézmény szabadon (barmilyen célbol, barmikor) megjelenitheti az:

Az 6voda altal szervezett programokon torténd fotozasok alkalmaval késziilt fotokat az

- 6voda honlapjan (lurkéfalva.hu),

- atagdvoda, csoport zart Facebook csoportjaban,

- az intézmény mindennemii rendezvényén (pl. Kiallitas, képzések)

- Intézményi dokumentacidokban (pl. beszdmolok, palyazatok, stb.)

- Varosi/telepiilési  folydirat ¢és  egyéb  szakmai  1jsagban,
onkormanyzati honlapon

Az dvoda altal szervezett rendezvények, ligyeleti iddszakok, részvételi
igényfelméréseit az 6vodaban nyilvanosan kifiiggeszthessék:

Téritéses alapitvanyi szolgaltatasok igénylése, finanszirozasa (kozos listan
névvel, alairassal):

Ovodai (finanszirozast igényld) programok sziil6i hozzajarulasa (6vodai
fotozas, kirandulas, szinhazlatogatas, kozos listan névvel, alairassal):

Gyermek egészségiigyi szolgéltatasok igénybevétele, engedélyezése (altalanos
vizsgélat, fogaszat, szemészet, gyogytestnevelés, kozos listan névvel,
alairassal):

Kiilonélé vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilo adhat érvényes adatkezelési

nyilatkozatot, aki a sziildi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

Készitette: Karolyi Zsigmondné

114




Fiizesgyarmati ,,Lurkéfalva” Ovoda
5525 Fiizesgyarmat Széchenyi u.8.

Tel./fax: (66) 491-78

E-mail cim: lurkofalva@gmail.com

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag allasfoglalasa alapjan: a

nevelési, oktatasi intezménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja,

el kell fogadnia az errdl sz6lo sziildi tajékoztatdst azzal, hogy vita esetén az
ellentmondast az erre jogosult hatosagnak (gyamhatosag, birosag) kell megoldania.)

sziilé/gondviseld neve (nyomtatott betiivel) szlilé/gondviseld neve (nyomtatott
betiivel)
sziil6/gondviseld alairasa sziil6/gondviseld alairasa

Készitette: Karolyi Zsigmondné
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Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmény székhelye, cime:

Intézmény OM-azonositdja:

Intézmény fenntartdja:

Intézmény vezetdje:

Intézményvezetd-helyettes:
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Fiizesgyarmati "Lurkofalva"
Ovoda

Esélyegyenloségi terv

5525 Fuzesgyarmat
Széchenyi u. 8
201933

Fiizesgyarmat Véaros Onkormanyzata

Karolyi Zsigmondné

Szijjartoné Megyesi Andrea
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Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény 36. §-a szerint az 6tven fonél tobb munkavallalot foglalkoztatod koltségvetési
szervek kotelesek esélyegyenldségi tervet késziteni, €s azt az érdek-képviseleti
szervekkel egyiitt elfogadni.

Fentiekre tekintettel a ..Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat ltal fenntartott .
Fiizesgyarmati”Lurkofalva” Ovoda intézmény

(képviseli: ..Kérolyi Zsigmondné 6vodaigazgato) és (Szijjartoné Megyesi Andrea
)ovodaigazgatd —helyettes) a munka torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII. térvény
70/A §-aban foglaltak szerint 2024.szeptember 1-jét61 2025. augusztus 31-ig terjedd
idore a kovetkezo esélyegyenldségi tervet fogadja el.

1. Altalanos rendelkezések
1. Személyi hataly

A terv hatalya kiterjed minden, az 6vodaval kozalkalmazotti jogviszonyban allo
munkavallaloi csoportra, kiilondsen a jelen tervben kiemelt, kedvezményezett
célcsoportokra, illetve a munkaltatdi jogkort gyakorld kdzalkalmazottakra mint a
tervben foglaltak végrehajtasanak feleldseire.

2. Idébeli hatalya

Jelen esélyegyenlOségi terv 2021.szeptember 1-jét61 2024. augusztus 31-ig terjed6 idére
sz0l. A kovetkezo idOszakra sz616 esélyegyenldségi terv elfogadasi hatarideje 2024.
szeptember ho O1. nap.

3. Iranyado jogszabalyok
3.1 A Magyar Koztarsasag Alkotmanya deklaralja az esélyegyenldséget.

3.2 Az esélyegyenldségi torvény az Eurdpai Unid eldirasaival 6sszhangban rendelkezik
az egyenld banasmod elveinek érvényesitésérol, az esélyegyenldség eldémozditasarol.
Ennek gyakorlati megvalositasat célozza az esélyegyenléségi terv, amelynek az
alkalmazassal és foglalkoztatassal dsszefliggd kotelezd tartalmi elemeirdl a munka
torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. torvény 70/A §-a rendelkezik.

70/A § (1) A Magyar Koztarsasag biztositja a teriiletén tartozkodd minden személy
szdmadra az emberi, illetve az allampolgari jogokat barmely megkiilonboztetés,
nevezetesen faj, szin, nem, nyelv, vallas, politikai vagy mas vélemény, nemzeti vagy
tarsadalmi szarmazas, vagyoni, sziiletési vagy egyéb helyzet szerinti kiilonbségtétel
nélkil.

(2) Az embereknek az (1) bekezdés szerinti barmilyen hatranyos megkiilonboztetését a
torvény szigortan biinteti.
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(3) A Magyar Koztarsasag a jogegyenldség megvalosulasat az esélyegyenlétlenségek
kikiiszobolését célzo intézkedésekkel is segiti.

3.3 Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény meghatarozza a kdzvetlen és kdzvetett hatranyos megkiilonboztetés, a
zaklatas, a jogellenes elkiilonités, a megtorlés, valamint az eldnyben részesités
fogalmat.

8. § Kozvetlen hatranyos megkiilonboztetésnek mindsiil az olyan rendelkezés,
amelynek eredményeként egy személy vagy csoport valos vagy vélt

a) neme,

b) faji hovatartozasa,

c) borszine,

d) nemzetisége,

e) nemzeti vagy etnikai kisebbséghez val6 tartozasa,

f) anyanyelve,

g) fogyatékossaga,

h) egészségi allapota,

1) vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddése,

Jj) politikai vagy mas véleménye,

k) csaladi allapota,

1) anyasaga (terhessége) vagy apasaga,

m) szexualis iranyultsaga,

n) nemi identitasa,

0) ¢letkora,

p) tarsadalmi szarmazasa,

q) vagyoni helyzete,

r) foglalkoztatasi jogviszonyanak vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyanak
részmunkaidds jellege, illetve hatarozott idétartama,

s) érdekképviselethez valo tartozésa,

t) egyéb helyzete, tulajdonsaga vagy jellemzdje (a tovabbiakban egyiitt: tulajdonsaga)
miatt részesilil mas, 6sszehasonlithatd helyzetben levé személyhez vagy csoporthoz
képest kedvezdtlenebb banasmodban.

9. § Kozvetett hatranyos megkiilonboztetésnek mindsiil az a kdzvetlen hatranyos
megkiilonboztetésnek nem mindsiild, latszolag az egyenld banasmaod kdvetelményének
megfeleld rendelkezés, amely a 8. §-ban meghatarozott tulajdonsagokkal rendelkezd
egyes személyeket vagy csoportokat mas, dsszehasonlithato helyzetben 1évo
személyhez vagy csoporthoz képest Iényegesen nagyobb aranyban hatranyosabb
helyzetbe hoz.

10. § (1) Zaklatasnak mindsiil az az emberi méltdsagot sértd magatartas, amely az
érintett személynek a 8. §-ban meghatarozott tulajdonsagaval fligg dssze, és célja vagy
hatdsa valamely személlyel szemben megfélemlitd, ellenséges, megalazo,
megszégyenitd vagy tdmado kornyezet kialakitasa.

(2) Jogellenes elkiilonitésnek mindsiil az a magatartas, amely a 8. §-ban meghatéarozott
tulajdonsagai alapjan egyes személyeket vagy személyek csoportjat masoktol —
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targyilagos mérlegelés szerinti ésszerti indok nélkiil — elkiilonit.

(3) Megtorlasnak mindsiil az a magatartas, amely az egyenld banasmod
kovetelményének megsértése miatt kifogast emeld, eljarast inditd vagy az eljarasban
kozremiik6do személlyel szemben ezzel 6sszefiiggésben jogsérelmet okoz, jogsérelem
okozasara iranyul vagy azzal fenyeget.

11. § (1) Nem jelenti az egyenld bandsmod kovetelményének megsértését az a
rendelkezés, amely egy kifejezetten megjelolt tarsadalmi csoport targyilagos
értékelésen alapulo esélyegyenldtlenségének felszamolédsara irdnyul, ha az

a) torvényen vagy torvény felhatalmazésa alapjan kiadott korményrendeleten, illetve
kollektiv szerzddésen alapul, és hatdrozott idore vagy hatdrozott feltétel bekovetkeztéig
sz0l, vagy

b) a part ligyintézd és képviseleti szervének megvalasztasa, valamint a partnak a
valasztasi eljarasrol szol6 torvényben meghatarozott valasztdsokon torténd jeloltallitasa
soran a part alapszabalydban meghatarozott moédon érvényesiil.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott rendelkezés nem sérthet alapvet6 jogot, nem
biztosithat feltétlen elonyt, €s nem zarhatja ki az egyéni szempontok mérlegelését.
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I1. Helyzetértékelés

A Mt. 70/4 §-ban meghatarozott, esélyegyenloség szempontjabol fontos munkavallalok
csoportositasaban (szempontok a mellékletben).

Megallapitasok:

A intézménynél ...24... 6 koznevelésbe alkalmazott van 24 allashelyen.
A kozalkalmazottak .100..... %-a nd, .20.... %-a negyvenévesnél iddsebb.
A gyermeket neveld munkavallalok ardnya: .25..... %.

Gyermeket egyediil nevel6k aranya: 0

o %0.
A munkavallalok ...... %-a fogyatékkal €16 vagy megvaltozott munkaképességii.
Nemzeti, etnikai kisebbséghez valo tartozasarol ...... {6 nyilatkozott.

A helyzetfelmérés adatai a 2023-as évet tiikrozik.

II1. Az esélyegyenloségi terv
1. Altalanos elvek

A jelen megéllapodas alairasaval a felek kotelezettséget vallalnak arra, hogy a
hatranyos helyzetben 1év6 munkavallalok — igy kiilondsen a ndk, a 40 év felettiek, a
roma vagy mas kisebbséghez tartozok, a fogyatékkal €10k, a csalddos, valamint a
nyugdijazas elott allok — esélyegyenldségének eldsegitése érdekében tdmogatod
intézkedéseket hoznak, kiillondsen a szakmai elémenetel, a képzés, a
munkakoriilmények, valamint a gyermekneveléssel €s a sziiloi szereppel kapcsolatos
kedvezmények terén.

A munkaltato kotelezettséget vallal, hogy a foglalkoztatas soran megel6zi és
megakadalyozza a munkavallalok hatranyos megkiilonboztetését. A munkaltatd ezen
kotelezettsége kiterjed

e a foglalkoztatasi jogviszony keletkezésére,

o a foglalkoztatasi jogviszony tartama alatt az illetmények, a juttatasok, a képzés, a
tovabbkeépzés €s egyéb 6sztonzd eszkozok €s modszerek, a teljesitményértékelés
szempontrendszerének meghatarozasara,

az athelyezésre,

a foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kérdésekre,

a jogviszony-megsziintetésre,

tovabba a munkavallaldkat érinté barminemt, de kiilondsen az egyenld
banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV. térvény
8. és 9. §-4ban megfogalmazott diszkriminacio eseteire is, kivéve a foglalkoztatas
jellegébdl vagy természetébdl egyértelmiien kovetkezd, sziikséges
megkiilonboztetés eseteit.
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2. Konkrét célkitiizések

2.1 Az egyenlé banasmod betartasa és az esélyegyenléség elosegitése a munkaer6-
felvétel soran, valamint a munkaiigyi folyamatokban

2.1.1 Minden alaptevékenységre 1étesitett lires allashelyet az Oktatasi Kozlonyben
meghirdetve, palyazat Gitjan toltiink be. A palyazatok elbiralasaba bevonjuk az illetékes
szakmai munkak6zosség vezetdjét.

Felelds: az intézményvezetd

2.1.2 A palyazatok, a nyilvanos allashirdetések megfogalmazasakor és a munkavallalok
kivalasztasanal kor, nem, nemzetiség, csaladi és egészségi allapot szempontjabol nem
tesziink kiilonbséget.

Felelds: az intézményvezetd

2.1.3 A munkaer6-felvétel, illetdleg a kivalasztas soran az adott munkakorhoz
szlikséges képesitéseken tul a készségekre, képességekre, jartassagokra és
tapasztalatokra helyezziik a hangsulyt, €s a jeldltek kivalasztdsanal ugyanolyan fontos
szempontnak tekintjiik a hosszl szakmai, gyakorlati munkatapasztalatokat és az ezen
alapul6 megbizhatdsagot, mint a tobbi készség €s képesség figyelembevételét.
Felelds: az intézményvezetd

2.1.4 A megiliresedett allashelyeken eldnyt biztositunk azon palyazok részére, akik az
intézménylinkkel hatarozatlan idejii kinevezés, részmunkaidds foglalkoztatas vagy
helyettesitoként hatarozott idejii kinevezés keretében mar jogviszonyban allnak.
Felel6s: az intézményvezetd

2.1.5 A pélyakezddk szakmai beilleszkedését harom évig (a gyakornoki id6 alatt) a
gyakornoki szabalyzatban meghatarozott modon segitjiik, értékeljiik a szakmai
teljesitményét, majd harom év mulva mindsitjiik.

Felel6sok: intézményvezetd, illetve munkakdzosség-vezetok

2.1.6 A kdznevelésben alkalmazottak munkakoriilmények befolyasolasaval kapcsolatos
javaslatait figyelembe vessziik, és lehetdség szerint alkalmazzuk.
Felel6sok: intézményvezetd, illetve munkakdzosség-vezetok

2.1.7 Valamennyi alkalmazott megkapja a torvényben el6irt kozalkalmazotti besorolasi
illetményt. A tobbletteljesitményért a kozalkalmazotti térvényben elbirt potlékokat,
szazalékos illetményndvekedést, keresetkiegészitést biztositunk. A hatdrozott és
hatarozatlan idejii foglalkoztatdsokat a kdznevelésben almazotti torvényben eldirtak
szerint biztositjuk.

Felel6s: 6vodaigazgato

2.1.8 Odafigyeliink arra, hogy a kedvezmények rendszerében az alkalmazottakat ne érje
hatranyos megkiilonboztetés, és rendszeresen feliilvizsgaljuk a juttatasok mértékeét,
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korét és a koltségvetés fliggvényében az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra is
kiterjesztjuk.
Felelds: 6vodaigazgato

2.1.9 Létszamleépitéskor a leépitendd munkavallalok kdrének meghatarozasat objektiv
kritériumokra alapozzuk, és lehetdség szerint igyeksziink az €rintett célcsoportba
tartozok szamara mas, hasonlé munkahelyet felajanlani.

Felel6s: az intézményvezetd

2.2 Az esélyegyenloség elosegitése a képzési programokhoz valé hozzaférés
teriiletén

2.2.1 Minden munkavallal6é szaméara biztositjuk az egyenld eséllyel hozzaférhetd, egész
¢leten 4t tartd tanulas lehetdségét, ennek érdekében a munkavallalok teljes kore szamara
biztositjuk a képzésekhez és az azokrol valo téjékozodas lehetdségéhez valo
hozzaférést, kiillonds tekintettel az alacsonyabb iskolai végzettségli munkavallalokra.
Felelds: az intézményvezetd

2.2.2 A negyven éven feliili munkavallaloknak szakmai ismereteik megujitasa és
munkahely-megtart6 képességiik novelése érdekében a tovabbképzési program részét
képezd éves beiskolazasi tervben elsddlegességet biztositunk olyan tovabbi
szakképesitések megszerzésére, amely a tartos foglalkoztatasukat garantalja, vagy
amellyel foglalkoztatasuk megsziinése esetén a munkaerdpiacon eredményesen tudnak
megjelenni.

Felelds: az intézményvezetd

2.2.3 A gyermekiik nevelése, apolasa miatt tobb éven keresztiil tdvol 1évd dolgozok
munkahelyi beillesztés¢hez segitséget nyljtunk, pedagdgiai, szakmai, modszertani
ismereteik felujitasa érdekében prioritast élveznek a pedagogus-tovabbképzési tervben,
tovabba a szakmai munkak6zosség a palyakezddkhoz hasonldan bevezeti dket a
valtozasokba, segiti a szakmai Ujra beilleszkedését.

Feleldsok: munkakozosség-vezetok

2.2.4 A munkavallalok tanulési, tovabbképzési igényeit folyamatosan vizsgéljuk, és
azokat az intézmény érdekeivel 6sszehangoljuk. Az éves beiskolazasi tervek
készitésénél figyelembe vessziik a jelen tervben szerepld célcsoportok, és anyagi
lehetdségeinkhez mérten a nem pedagdgus-munkakdrben dolgozok igényeit is.
Felelds: az intézményvezetd

2.3 A gyermekneveléssel és a sziiloi szereppel kapcsolatos kedvezmények
2.3.1 A gyermeket nevel6k munkarendjét a lehetdségeken beliil ugy hatarozzuk meg,
hogy képesek legyenek sziildi kotelességiiknek eleget tenni. E korben a gyermeket

neveld munkavallalok munkaidé-beosztasanal figyelembe vessziik a gyermekgondozasi
¢és oktatasi intézmények nyitva tartasat, valamint a 14 éven aluli gyermeket nevelok
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esetében a rendes évi szabadsag kiadasa soran lehetdség szerint figyelembe vessziik a
gyermekgondozasi és oktatasi intézmények miikodése soran elrendelt sziinetek
iddtartamat.

Felel6sok: intézményvezeto, illetve munkakozosség-vezetok

2.3.2 A kettd vagy tobb 10 éven aluli gyermeket neveld vagy legalabb egy 10 éven aluli
gyermeket egyediil neveld munkavallalé szamara, a fogyatékos gyermeket neveldk
szémara, valamint a beteg gyermeket vagy beteg sziiloket gondoz6 dolgozok részére
havi ...--... 6ra munkaidd-kedvezményt biztositunk. A kedvezmény igénybevétele
azonban nem akadalyozhatja a munkavallalé munkakori feladatainak ellatasat, és a
munkaidé-kedvezmény nem vonhat6 Gssze.

Felelds: intézményvezetd

2.3.3 A kisgyermeket neveld kozalkalmazottak esetében egyeztetjiik a tantargyfelosztas
Osszedllitasakor a talorak mennyiségét, a munkarendkészitésnél a korai és a késoi
idépontra torténd beosztast, a munkaidon kiviili elfoglaltsdgokat és az tigyeleteket,
valamint a helyettesitések, talorak elrendelését.

Felel6sok: intézményvezetd, illetve munkakdzosség-vezetok

2.3.4 LehetOség szerint a pedagogusokat az drarend 0sszeallitasanal 0. 6rara nem
osztjuk be. A nem pedagogus kozalkalmazottak részére indokolt esetben
engedélyezhetjiik a rugalmas munkaiddkezdést.

Felelds: az intézményvezetd helyettese

2.4 A nyugdijazas elott all6 munkavallalok részére biztositott kedvezmények

2.4.1 A munkakori feladatok megallapitasanal lehetdség szerint figyelembe vessziik a
nyugdij eldtt all6 munkavallaloink fizikai terhelhetdségét.
Felelds: 6vodaigazgato

2.4.2 A nyugdij el6tt 4ll6 munkavallaloink munkaidejét, a munkavégzésiik helyét érintd
valtozasokat csak ezen munkavallaloink kifejezett kérésére vezetiink be.
Felelds: 6vodaigazgato

2.4.3 A nyugdijkorhatar kozelében 1évé munkavallaloinkat felvilagositjuk a nyugdijba
vonulas lehetdségérol, koriilményeirdl €s munkajogi vonatkozasarol.
Felelds: 6vodaigazgato

2.5 A munkavallalok munka- és életkorillményeinek javitasara vonatkozo
intézkedések

2.5.1 Az egészségmegOrzeés erdekében a keriileti egészségligyi intézményekkel
egylittmiikodve évente prevencids szilirdvizsgalatokat szerveziink. A sziirévizsgalatokon
valo részvételt lehetdség szerint munkaiddben, az intézményben miikodd orvosi
rendelében biztositjuk.
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Felel6s: az 6vodaigazgatd helyettese

2.5.2 Feliilvizsgaljuk az egészséget veszélyeztetd kockazati tényezdket, és kozéptava
tervet dolgozunk ki csokkentésiikre. A munkakoriilmények kialakitasakor figyelembe
vessziik az életkor valtozasaibol adodo kockazati tényezdket, az emberi méltdsadg szem
elott tartdsaval. Az 1il6, mozgésszegény munkakdorokre tekintettel lehetdség szerint
sportolasi lehetdséget (torna, uszodahasznalat...) biztositunk munkavallal6ink részére.
Felel6s: gazdasagi vezetd

IV. Zaro rendelkezések

1. Az egyenld banasmodot és esélyegyenldséget sértd intézkedés, mulasztas vagy
megnyilvanulas fegyelmi vétség, amely miatt a munkaltaté vagy képviseldje ellen a
munkaltatoi jogkor gyakorldja fegyelmi eljarast indithat.

2. Az egyenld banasmdd érvényesitésének figyelemmel kisérésére és jelen terv
végrehajtasanak ellendrzésére a felek bizottsagot hoznak 1étre. A bizottsag tagjai:

e amunkaltat6 altal kijelolt személy,

e a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

e a munkavédelmi felelds.

A bizottsag évente attekinti az esélyegyenldség érvényesiilését célzo intézkedéseket, az
esé¢lyegyenlOségi terv hatdlyosuldsat, és javaslatot tesz a terv esetleges modositasara.

3. A munkaltato a jelen tervben foglaltakat legkés6bb 2024.szeptember.01.-napjaig
valamennyi munkavallaléval ismerteti, mig az Gjonnan foglalkoztatasi jogviszonyt
létesitd munkavallalokkal a tervben foglaltak ismertetésére a kinevezés alkalmaval
kertl sor.

4. Felek megallapodnak abban, hogy a munkaltat6 jelen esélyegyenldségi terv alairasat
kovetden haladéktalanul gondoskodik annak az intézmény internetes honlapjan térténd
megjelentetésérol.

5. Jelen — a munkahelyi esélyegyenlOség biztositasa érdekében létrejott — megallapodast

a Felek képvisel6i annak elolvasasat és k6zos értelmezését kovetden mint akaratukkal
mindenben megegyezOt jovahagyolag alairjak.
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6vodaigazgatod
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Melléklet
Helyzetértékelés

A Mt. 70/A §-ban meghatarozott esélyegyenléség szempontjabdl fontos munkavallalok
csoportositasaban

1. Az intézményben foglalkoztatott csoportok

Szakmai munkakorben foglalkoztatottak:
e hatérozatlan iddre kinevezett pedagogus: ...12... {6
— bbbl ng: ...12... {6
— ¢bbdl férfi: ...... o
e hatarozott iddre kinevezett pedagogus: ...3.. f6
— ¢ebbdl né: .3..... £6
— ¢bbdl férfi: ...... o
e cgyéb jogviszonyban foglalkoztatott pedagogus: ...-... 6
— ¢ebbdl nd: ...... 6
— ¢bbdl férfi: ...... o

Nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak:
o felsofoku végzettségliek: .... f6

— ebbdl hatarozatlan idére kinevezettek: ..... o
=  ¢bbdlno: ...... o
= ¢ebbal férfi: ...... o

— ebbdl hatarozott idore kinevezettek: ...... 6
=  ¢ebbdl no: ..... o

= ¢bbol férfi: ...... o

— ¢ebbdl egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak: ...... o
= ¢bbdl no: ...... o
=  ¢bbdl férfi: ...... o

o kozépfoku végzettségiiek: .....12........ 6

— ¢bbdl hatarozatlan idore kinevezettek: ..3.... f0
= ¢bbdl no: ..83... f6
= ¢bbol férfi: ...... o

— ebbdl hatarozott idore kinevezettek: ..9.... f6
= ¢bbdl nd: .....9. 16
= ¢bbdl férfi: ...... o

— ebbdl egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak: ...... ity)
= ¢bbdlno: ...... o
= ¢bbol férfi: ...... o

Egyéb munkakorokben foglalkoztatottak:
o felsofoku végzettséglek: ...... 6
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— ¢ebbdl hatarozatlan idore kinevezettek: ...... o
=  ¢ebbdl no: ...... o
= ¢bbal férfi: ...... o

— ebbol hatarozott idore kinevezettek: ...... o
=  ¢bbdlno: ...... o
= ¢ebbdl férfi: ...... 6

— ebbdl egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak: ...... o
=  ¢ebbdl no: ...... o
= ¢bbal férfi: ...... o

o kozépfoku végzettségliek: ............. I)

— ebbol hatarozatlan idore kinevezettek: ...... o
= ¢bbdlno: ...... o
= ebbdl férfi: ...... 6

— ¢ebbdl hatarozott idore kinevezettek: ...... o
=  ¢ebbdl no: ...... 6
= ¢bbol férfi: ...... o

— ebbdl egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak: ...... 6
=  ¢bbdlno: ...... o
= ebbdl férfi: ...... 6

2. Tartosan tavollévo kozalkalmazottak

gyed, illetve gyes okan tavollévok: ...... o

egyéb ok miatt legaldbb egy évet meghalado fizetés nélkiili szabadsagon tavollévok:
...... 6

w

. Negyven évnél idésebb kozalkalmazottak

— ebbdl pedagogus: ..10.... 16

— ¢ebbdl nem pedagdgus: ..5... {6
ferfi: ...... 6

— ebbdl pedagogus: ...... Ity)

— ¢ebbdl nem pedagobgus: ...... 6

Figyelem!
Az alabbi, 4-6. pontban felsoroltakat csak akkor vehetjiik nyilvantartasba, ha a dolgozo
ezek nyilvantartasba vételét kéri.

4. Nemzetiségi, illetve a nemzeti kisebbséghez tartozok

e nemzetiséginek vallja magat: ...... o
e romanak vallja magat: ...... 6
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. Fogyatékos munkavallalok (mozgés-, 1atas-, hallas- vagy értelmi sériilt)

ebbdl nb: ...... 6
ebbdl férfi: ...... o

. Megvaltozott munkaképességii dolgozok

50%-ban vagy anndl kisebb mértékben csokkent munkaképességi: ...... o
50%-nal nagyobb mértékben csokkent munkaképességi: ...... o

e o o O

Két vagy tobb, tiz éven aluli gyermeket neveld munkavallalok vagy tiz éven aluli
gyermeket neveld egyediilallo munkavallalok szama: ...... o
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Készitette: Karolyi Zsigmondné
ovodaigazgato

2024.

Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban:
partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége
koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.
Legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatds nyujtasa €s az intézményi partnereink
igényeinek magas szintli kielégitése.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal
jelzett panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések
hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld
szinten ¢€s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, €s helyettese

A szabalyozasért felelos: 6vodaigazgatod

Hataridé: a probléméahoz rendelt

A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozoi, szlilok

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2024.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente
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Eljaras rend:

e A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal ,,
kell tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1€pni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére,
errdl a panaszost értesiteni kell.

e A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi iddre van sziikség,
meghatarozott idOtartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a
bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell
tartani.

e Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a
tapasztalatokat és értékeli a megvalositast ill. szlikség esetén korrekcios
javaslatot tesz és készit.
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A tevékenységek szintjei, 1épései
1. A sziilokre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend
L. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport
ovodapedagdgusahoz fordul problémajaval.
e Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

e Az o6vodapedagdgus tajékoztatja vezetot.

Hatarid6: max. 10 munkanap
Felelds: 6vodapedagdgus

II. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé
e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.

o Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoéan lezarul.

Hatarid6: 15 munkanap
Felelds: intézményvezetd

II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezet6 a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hataridd: 30 nap
FelelGs: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig
vitele utdn még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok
hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

L. szint: A panaszos ( dolgozd) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az aldbbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — vezetd, vezetd helyettes

Neveléssel kapcsolatos kérdések — vezetd, vezetd helyettes

Munkaiigyi/munkajogi kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld

Munkaszervezési kérdések — Kozvetlen felettes, elrendel6

Egyéb kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld
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o A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza
az ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 3 munkanap
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Felelds: kozvetlen felettes
II. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd
helyettes vagy vezeto felé.
e Vezetd vagy vezetO helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
e Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hataridd: 10 munkanap
Felelos: vezetd, vezetd helyettes

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatarid6: 30 munkanap
Felel0s: fenntartd

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi
keresettel ¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.
Dokumentumok:
Kapcsolddd dokumentumok:

o SZMSZ

e munkakori leirasok

e iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):
e panaszgylijtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi
hatarozatok masolata
e Panaszkezelési nyilvantarto lap (Melléklet)
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Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére,
alkalmazottjaira kiterjed.

A szabalyzat elérhetosége:
Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény a székhelyén, a vezetd hirek falitjsagon

¢s a web lapon is elérhetové és kozz¢é teszi.

A szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat: 2024 év november ho 1-t61 hatalyos.

ovodaigazgato

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Fiizesgyarmati ,,Lurk6falva” Ovoda Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval
kapcsolatban a neveldtestiilet 2024. Oktober 16. napjan egyetértését kinyilvanitotta és
elfogadta.

(Jelenléti iv mellékelve)

A Fiizesgyarmati ,,Lurké6falva” Ovoda Panaszkezelési szabalyzatat a sziilé szervezet
tagjai 2024. Oktober 18. napjan megismerték, véleményezési és javaslattételi jogukkal
rendelkeztek.

(Jelenléti iv mellékelve)

Kapcsolod6 dokumentumok és jogszabalyok:

SZMSZ

Munkakori leirdsok

Iratkezelési szabalyzat

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

20/2012. (V1I. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az
iskolai zaradékok, 1d. Irattari terv
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Panaszkezelési Nyilvantart Lap

Panaszfelvétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogado:

Neve:

Kivizsgalas modja:

Beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedések:
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Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja:
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