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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény mikodésére, belsé és kllsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mUikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbiak:

e 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

e 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szdl6 torvény szerinti felzarkdzo és

kedvezményezett teleplilések listajardl, valamint egyes kdzneveléssel dsszefliggd kormanyrendeletek

maddositasarol

403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel dsszefliggd kormanyrendeletek modositasardl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

1992. Egyezmény a gyermekek jogairdl Egyesult Nemzetek UNICEF

Magyarorszag Alaptérvénye

Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény és a modositasardl szolé 275/2019.(X1.21.)

Korméanyrendelet

e MRE 1995. évi l. (kdznevelési) torvénye (A mddositassal &s a végrehajtasi utasitassal egységes
szerkezetben)

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

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

e 2011. évi CXII. térvény az informéaci6 dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

e 1999, évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

e 1995, évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

e 1993. évi XClIII. tdrvény a munkavédelemrdl

e A pedagogusok el6bmeneteli rendszerér6l és a  kozalkalmazottak  jogallasarol

sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol szolo

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti €és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasat tartalmazé 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet

e A nemzeti kdznevelésrél sz6lo torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

e A gyamhatdsagokroél, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrdl szol6 149/1997. (1X.10.)
Korm. rendelet



e A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi
nyilvantartasardl és ellendrzésérél szolo 369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet.

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol szol6 149/1997. (1X. 10.)
Kormanyrendelet.

e A pedagogiai szakszolgalati inttzmények mikodésérél szolé 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet

e A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté
intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald kdzremUikodés feltételeirdl szo6lo
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérél szolé 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet

e A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté
intézményekrél és a pedagdégiai-szakmai szolgaltatasokban valo kozremUikodés feltételeirdl szld
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

e A személyes gondoskodast nyuijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésuk feltételeirdl szold 15/1998. (V. 30.) NM rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
52616 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

o A katasztrofék elleni védekezés és a polgéri védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007. OKM
rendelet

e Aziskola-egészségugyi ellatasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatérdl és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

o A szakfeladat rendrl és az allamhéztartési szakégazati rendrél sz616 56/2011. (XII. 31.) NGM
rendelet.

e A katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl sz4l6 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet

o Az Utmutaté a pedagdgusok minésitési rendszerében a Pedagogus I. és Pedagdgus |
fokozatba lépéshez

e 1995.évi |.tv. Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdzoktatasi torvénye a 1998. évi ll. tv. és a Zs-
184/2008. sz.zsinati hatarozat médositasaival

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a szUl6k, a munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik
nyomtatott formaban az évodaigazgatoi irodaban munkaidben, tovabba a fenntart honlapjan.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete a 2023. november 24-én fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, nézve kotelezé érvényd.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd jdvahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan id6re
szol.

Maédositasra akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban vagy az alapitd okiratban valtozas all be, vagy a
nevel6testllet, illetve a szUl6k erre javaslatot tesznek.

Egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény 2020-as Szervezeti és miikddési Szabalyzata.



Személyi hatalya kiterjed:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellekletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelez6 érvenyi
- az intézmény minden munkavallalojara, gyermekekre és a szulbkre, ill. torvényes képviseldkre.

- az Ovoda teruletén munkat végzokre is, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Teriileti hatalya kiterjed:

- az 6voda teriletére,

- az Ovoda altal szervezett 6vodan kivuli programokra, melyek a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz
kapcsolddnak,

- valamint a kllsé kapcsolattartas soran a kiilsé helyszinekre.

Kiterjedési kore

- az 6vodaigazgato6

- a nevelltestilet

- a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak
- az 6vodaba jaro gyermekek kozossége

- egyéb munkakdorben dolgozok

- egyéb kapcsolatban allé személyek

Dontési, egyetértési és jovahagyasi szervek
- a neveldtestulet

- a SzUl6i K6zosség képviseldje

- a fenntarto

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe Iépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdltség harul, a
fenntarto egyetértése szlkséges.

2. Az intézmény adatai az Alapité Okirata alapjan

Alapité neve: Godolléi Reformatus Egyhazkozség

székhelye: 2100 G6doll6, Szabadsag tér 9.

Fenntartd neve: Godolléi Reformatus Egyhazkdzség

székhelye: 2100 G6doll6, Szabadsag tér 9.

Az intézmény miikodési kore: GOdolIO és vonzaskorzete

Intézmény hivatalos neve: Godollsi Reformatus Ovoda

OM azonositéja: 201633

Intézmény tipusa: alapfoku koznevelési intézmény (napkoziotthonos 6voda)
Intézmény feladatellatasi helye: 2100 Godollé, Szabadsag ut 201.

Alapfeladatanak, szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
Alapfeladat

e (vodai nevelés,
e atobbi gyermekkel egyutt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Az dvodai nevelés feladatainak ellatasa 3
éves kortdl az iskolaba jarashoz
szlkséges fejlettség eléréséig, mely
magaba foglalja a gyermekek sokoldall

091110 Ovodai nevelés




fejlesztését, személyiséglik
kibontakoztatasanak elésegitéset, az
életkori és egyéni sajatossaguk és eltérd
fejlodési UtemUk figyelembevételével.
Szakmai tevékenységét a kdznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. torvény és
végrehajtasi rendeletei, melyet modosit a
275/2019.X1.21.) Korményrendelet,
valamint a fenntart6 altal jovahagyott
pedagogiai program alapjan végzi.
Sajatos nevelési igény(l gyermekek
integralt nevelése szakértéi és
Sajatos nevelési rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
091120 igényd gyermekek alapjan. A megismer6 funkciok vagy a
nevelésének, viselkedés fejlédésének organikus okra
elldtadsanak feladatai | visszavezethetd akadalyozott
beszédfejlédésii gyermekek nevelése,
fejlesztése.
6vodai nevelés,
091140 ellatas,
mukodtetési feladatai
Pedagégiai Oktatast kiegészitd tevékenység,
szakszolgaltato téritésmentes alapszolgaltatas: logopédiai
098021 tevékenység és diszlexia megel6z6 feladatok ellatasa.
keretében ellatott
logopédiai feladatok
Gyermekétkeztetés Napi haromszori étkezés biztositasa a
096015 kdznevelési gyermekek szamara.
intézményben
096025 Munkahelyi Az intézményben dolgozdk napkdzbeni
étkeztetés étkezésének biztositasa.
A felveheté maximalis gyermeklétszam: 50 f6
Csoportok szama: 2 (heterogén életkora)
A nevelés munkarendje: nappali

A feladatellatdst szolgaldé vagyon (ingatlan és ing0): Az intézmény székhelyének ingatlana a Godoll6i
Reformatus Egyhazkozség tulajdona. A fenntartd alapszékhelyén biztositja az ingatlan-nyilvantartasban 4128/1
hrsz. alatt felvett, 2205m2 tertilet(i, 6voda megjeldlésii természetben a Godollé, Szabadsag ut 201. szam alatt
lévd ingatlanon, a kdznevelési feladatok ellatasahoz szilkséges hasznalati jogot.

A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok:  dnalléan gazdalkodasu intézmény
Az intézmény egyéb jellemzdi:

Az intézmény ad6széma: 18222542-1-13

Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama: 10702356 - 66789420 - 51100005
Az alapit6 okirat hatalya: 2020.06.12.

A fenntartéi hatarozat szama: P 3/1./2020. 04. 20

Az intézmény 6nall6 jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott dvodaigazgato latja
el. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan (igyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.



Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi
3.1 Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a koltségvetés alapjan, 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eléirasai szerint, az intézmény dvodaigazgatdjanak feleléssége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzugyi, munkaugyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el. A
fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten belll 6nalld bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal
osszeflggd kotelezettséget a fenntartd jdvahagyasa nélkul nem vallalhat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az illetékes
tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az 6vodaigazgaté a
rabizott vagyon felhasznélasérdl évente beszamolot ad a fenntartonak. Az intézmény &tmeneti szabad
helyiségeit az 6vodaigazgaté az alaptevékenység sérelme nélkil - a fenntartd hozzajaruldsaval — jogosult bérbe
adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasa: Onalloan gazdalkodd, a CIB banknal vezetett bankszamlaval rendelkezik.
Szervezetével és miikddésével kapcsolatos minden olyan Ggyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatéskorbe.

Az intézmény bankszamlaja feletti rendelkezésre az 6vodaigazgatonak egy személyben kizarélagos
jogosultsaga van.

Az bvoda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha nem sérti az alapfeladat ellatasét.
Az ebbdl szarmaz6 bevételt a koltségvetésnél figyelmen kivil kell hagyni. / Ktv. 38 § (2) /

Az 6voda éves koltségvetését az Ovodaigazgatd késziti el, és nyujtia be jovahagyasra az egyhazkozség
presbitériumahoz, a Gazdasagi Bizottsag elbterjesztésében. Hasonldképpen kell eléterjesztenie a szilkséges
felujitasok és beruhazasok tervezetét és koltségvetését.

A koltségvetések végrehajtasardl sz6l6 beszamolét az dvodaigazgatd a Szamvizsgald Bizottsagon keresztil
nyUijtia be a presbitériumnak jévahagyasra.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

Az dvoda élén vezetd beosztasu 6vodaigazgato6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelése, aki maga hozza
dontéseit és a feleldsséget is sajat személyében viseli a dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a
végrehajtaseért és a végrehajtas ellendrzéséeért. Az 6vodaigazgatod képviseli az intézményt.

Az évodaigazgato kinevezése:
Az évodaigazgato a fenntarté altal, - palyazat vagy meghivas atjan keril kinevezésre a hatalyos jogszabalyok
alapjan.

A koznevelési intézmény igazgatoja — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés
- az intézmény szakszer( és torvényes mikodéseeért,

- a takarékos gazdalkodasert.

- a pedagdgiai munkaért,

- a munkaltatdi feladatok torvényes ellatasaért,

- az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért

- a hitbéli nevelés kérdéseiben a fenntarté lelkipasztoraval val6 egyuttmikodésért

- az intezmény bels6 ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,

- a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,



- a neveld és oktatd munka egészséeges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- gyermekbalesetek megelézéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatdnak megszervezéséert.

- a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

- a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elokészitéséért,

- a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi

kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teliességéeért és hitelességéért,

- az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mikodtetéséért, folyamatos fejlesztésért a helyi
szabalyozasnak megfeleléen

- az intézményi szamviteli rendért

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatésara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kdznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az 6vodaigazgato feladata:
- az intézmény vezetése
- a nevelbtestllet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése, a neveld-
fejlesztd munka iranyitasa és ellenérzése
- az intézmény miikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a jovahagyott koltségvetés
alapjan
- a gyermekvédelmi munka iranyitasa
- a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa,
- a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
- a munkaltatdi, valamint a kételezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.
- a kozoktatasi intézmény képviselete,
- az egyUttm(ikddés biztositasa a szUl6i, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
- az egyhazi és nemzeti innepekrél valé megemlékezés beiktatdsa, méltd szervezése,
- a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermek és feln6tt baleset megel6zésének iranyitasa
- a pedagdgusok szamara biztositja a naplévezetéshez sziikséges informatikai eszkozt:
csoportonkeént egy-egy laptopot
- az intézmény mlkodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben valo dontés, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az évodaigazgato jogkore:
Az 6vodaigazgato feladatait, jogkorét, felelésségét a kdzoktatasi torvény, valamint a fenntarté hatarozza meg.

4.2 Az dvodaigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
az dvodaigazgatdi feladatok folyamatosan el legyenek latva, a gyermekek teljes bent tartézkodasi ideje alatt.

Az dvodaigazgato akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altala kijelolt masik dvodapedagdgus latja el teljes
feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az Ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, ill. az
Ovodaigazgato kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodaigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(, kivéve, ha a fenntarté masként intézkedik.
Tartos tavollétnek mindsul 30 napot meghalado idétartam.

Az bvodaigazgato (30 napot meghaladd) tartds tavollétében, a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés
alapjan torténik.



Az 6vodaigazgato6 tavolléte esetén a helyettesités az dvodaigazgato altal adott megbizas alapjan torténik, -
amennyiben ilyen nincs, akkor a hosszabb idejii alkalmazotti jogviszonnyal és munkaszerzédéssel rendelkez6
dvodapedagogus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével kapcsolatos, azonnali
intézkedést igénylé esetekre terjed ki.

Tulmunka: Tulmunkat az 6vodaigazgaté rendelhet el, ill. engedélyezhet. A tulmunkat lehetdség
szerint annak mértékével azonos munkaidé kedvezménnyel vagy dijazassal kell honoralni.
Szabadsdg: Az dvoda dolgozoinak szabadsaga az érvényben lévé Kjt. (1992. évi XXXIII.
torvény) IV. fejezet 56-57. §-a alapjan érvényesitheto.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az bvoda élén vezetd beosztasu 6vodaigazgato all.

Az dvodai csoportban az dvodaigazgaté és iranyitasa ala tartozo dvodapedagdgusok dolgoznak.

Az dvodaigazgat6 és az dvodapedagdgus(ok) kdzossége alkotja a nevelbtestiletet.

A nevelé-oktatd munkat segité munkakaorben foglalkoztatottak a dajkék

A csoportba beosztott dajkak kdzvetlen vezetdje az dvodapedagdgus, de munkajukat az dvodaigazgatd is
ellenérzi.

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza

4.4. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolddd
felelésségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a személyre sz6l6 munkakori
leirasok tartalmazzak.

4.4.1. Ovodapedagégusok feladata és jogkore

Felettuk altalanos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgato gyakorolja.
A jogszabélyokban megfogalmazott és sajat terlletliket érintd kérdésekben dontési-, véleményezési-, és
javaslattev jogkorrel rendelkezé kozdsséget alkotnak.



Feleléssége a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulo feladataira terjed ki.
Adminisztrativ feladatai:

- a Felvételi és Mulasztasi Napl6 naprakész vezetése

- a gyermekek fejl6dését nyomon kovetd szemelyiséglapok vezetése

- a gyermekek mérési adatainak vezetése, illetve elemzése

- pedagogiai vélemények elkészitése

- a csoportnapl6 vezetése /elektronikus napld/

A csoportnapld vezetésére az dvodaigazgatd biztosit csoportonként egy-egy laptopot, melyet az
dvodapedagogusok munkajukkal 6sszefliggésben hasznélnak.
Csoportonként 2 dvodapedagdgus dolgozik heti valtasban.

4.4.2. A dajka feladata és jogkore:

A dajkék mindazokat a feladatokat végzik, amelyek a gyermek egész napos 6vodai elldtaséhoz, az dvodaban
végzett nevelési célok eléréséhez sziikségesek.
Feladatuk az 6vodapedagogus iranyitasaval:

- gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

- az 6voda épuletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa

- tizérai, ebéd, uzsonna el6készitése, talalasa, mosogatas

- atalalékonyha folyamatos, rendszeres tisztantartasa.
Munkajuk a munkakori leirdsban van részletezve.
Feleléssége a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra harulé feladataira terjed ki.
Csoportonként 1 dajka foglalkozasu van alkalmazésban délel6tti és délutani mliszakban.

5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az 6vodaigazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az 6vodaigazgat6
kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerli mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer miikodtetése szlkséges.

E rendszer alapjait e szabalyzatban foglaltak mellett, az dvodaigazgatonak és pedagdgusainak munkakarileirésa,
valamint a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak dnértékelési és teljesitményértékelési rendszere teremti
meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel két példanyban ala kell iratni, az egyik alairt példanyt az
irattarban kell 6rizni.

A nevelési év soran végrehajtandd ellenérzési terlleteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni. Az
ellendrzési teriletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.

Minden nevelési évben ellendrizendbk a kovetkezd terlletek:
e atevékenységek ellendrzése (6vodaigazgato),
tevékenységek latogatasa
a csoportnaplé folyamatos ellendrzése,
a felvételi és mulasztasi napléban: az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellendrzése,
e a munkaid6-nyilvantartas ellen6rzése.

5.1 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagégiai munka ellenérzése része az dvodapedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra vonatkozé
oneértékelési és teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjének, melyben részletesen meghatarozottak az
ellendrzési teriiletek, az alkalmazhaté mddszerek, az ellenérzés gyakorisaga, és a felelésok kore.



Ezen kdzéptavu terv keril lebontasra az éves munkaterv ellenérzési fejezetében, ahol az adott évre
vonatkozd Utemezés talélhato.

Az ellenérzés lehet:

- tervszerd, Utemezett,

- a probléma feltarasara, megoldasara iranyuld

- bejelentés nélkdli, alkalomszeri

Az dvodaigazgato jogosult az intézmény teljes korl mikodését, valamint minden munkavallalojat ellenérizni.
Ezen belul els6dleges feladata az dvoda szakmai feladatainak ellenérzése az 6vodapedagdgusok munkéajanak
vonatkozasaban.

Az dvodaigazgato6 és az dvodapedagdgusok feladata a dajkak munkéajanak ellenérzése, ami magaba foglalja a
gyermekek korében végzett gondozasi és egyéb feladatok ellatasanak szakmai szempontu ellenérzését. Az
ellendrzésrél irdsos feljegyzést vagy értékelblapot kell késziteni, melyben az ellenérzést végzd rogziti
tapasztalatait. Az ellendérzélapot datummal kell ellatni és alairassal hitelesiteni. Az ellenérzésrdl késziilt
feliegyzés vagy értékellap érdemi megallapitasait az ellenérzottel ismertetni kell. Lehetéséget kell adni
véleménynyilvanitasra, az eltéré vélemények megbeszélésére. Az ellenbrzés (on)fejlesztési javaslattal zarul,
melynek elfogadasat az ellendrzést végz6, és az ellendrzott is alairasaval igazol.

A belsé ellenérzés célja, feladatai: Az dvodaigazgatd az ellendrzési Utemterv, illetve az irdasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikodése
érdekében ellendrzi, értékeli a munkavallalok munkajat.
o Az ellen6rzés rendje alapjan torténik az igazgatoi ellendrzés. A neveldmunka belsd ellenérzése kiterjed
annak egész teriletére, a komplex foglalkozasok és foglalkozason kivdli iddre is.
e A neveldmunka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
6vodaigazgato a felel6s. (Kt. 55 § (2))
o Az ellendrzés terlleteit, konkrét tartalmat, modszerét és Utemezését a nevelési évre elkészitett
ellenérzési terv tartalmazza, melyet nyilvanossagra keli hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6 eseti ellendrzések lebonyolitasardl az 6vodaigazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti az 6vodaigazgaton kivil a fenntarto;

Az 6vodaigazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az 6vodaban az ellenirzés és értékelés alapja a pedagogiai munka hatékonysaganak mérése.

A bels6 ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi pedagdgus

munkaja értékelve legyen. A pedagdgus kérésére minésitést szikséges irni.

e Adolgozok értékelésére az dvodaigazgatd jogosult. Az értékelésnek kotelezd eleme - ha ez indokolt -,
az adott tertlet javitasa érdekében a beavatkozas elrendelése.

o Elrendelhetd: kotelezé hospitalas, hianypétlas, képzésen vald részvétel, folyamatszabalyozas,
maodszertani utmutato kotelezd hasznalata.

e A beavatkozas modja egyedi esetben a felsoroltaktol eltérhet. A beavatkozas eredményességének
vizsgalata 1 maximum 6 hénap utan kontroll ellenérzéssel torténik. Az elrendelt feladat végrehajtasat
és az ebb0l eredd valtozas mindségét az dvodaigazgatd ellenérzi.

e A belsd ellenérzés formai, mddszerei: csoportlatogatasok, gyermekmunkak vizsgalata, irasos
dokumentumok (csoportnapld, fejlédési napld) vizsgalata, beszamoltatas.

o Az ellendrzés tapasztalatait a munkatervi feladatok, a nevelési program kévetelményei, valamint a
gyermekek fejlédése, fejlettsége alapjan kell elemezni, értékelni.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvenyes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapit6 okirat,



e aszervezeti és mikodési szabéalyzat,

e apedagdgiai program,

e a hézirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodesének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

- anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
- egyéb belsé szabalyzatok

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositia az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarté késziti el, illetve —
szikség esetén — modositja.
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelémunka tartalmi, szakmai
alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szdmara a koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
Az dvoda pedagogiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek
fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben Iévok felzarkdztatédsat. A
pedagdgiai programot a nevelétestlilet fogadja el, és az a fenntartd jdvahagyasaval valik érvényessé.
Az 6voda pedagogiai programja megtekintheté az 6vodaigazgatdi irodaban, tovabba olvashatdé a fenntart6
honlapjan. Az dvoda igazgatja munkaidében — egyeztetett idépontban — tajékoztatassal szolgal a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.
A Héazirendben talalhaté az intézménnyel kapcsolatos sziilbkre és gyermekekre vonatkozé miikddési
szabalyozas.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok megval6sitasédhoz
szlkséges tevékenységek, a munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az dvodaigazgato késziti el, elfogadasara a nevelési évnyitd-értekezletén kerdil
sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szlil6i szervezet
véleményét.

A munkaterv egy példanya a csoportokban elérhetéen, a nevelétestllet rendelkezésére all. A nevelési év helyi
rendjét a fenntartd honlapjan és az dvodai hirdetétablan is el kell helyezni.

7. Az iratkezelés és a kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentacioknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak
alairasara az 6vodaigazgato egy szemelyben jogosult.

Az intézmény cégszer alairasa az 6vodaigazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével egyutt érvényes.
Hivatalos bélyegzdk nyilvantartasa

Az 6voda bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzé: Korbélyegzo:
Az 6voda neve, cime, addszama korben az évoda neve

A korbelyegz6t az 6vodaigazgatod hasznalhatja. Hivatalos iratokon alairasi joggal az dvodaigazgatd rendelkezik,
kozjegyz0 altal hitelesitett alairasi cimpéldannyal megegyezéen.



A hosszu bélyegz6t az dvodaigazgato, és az altala megbizott személy hasznalhatjak.

Abélyegzikkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzeést, jogrol vald
lemondast jelent.

A bélyegzbket az irodakban elzarva kell tartani. A bélyegzét eltiinése esetén érvénytelenittetni kell.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzék megbrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardél az 6vodaigazgatd gondoskodik.

A tonkrement, elavult, valtozas miatt megsziint bélyegz6t az dvodaigazgato ellendrzése mellett meg kell
semmisiteni.

A papiralapu nyomtatvanyok kiadvanyozasi, iktatasi és hitelesitési rendjét az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza

7.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentacio kezelési rendje

Az oktatasi &gazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VII.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairést kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytbrzsre vonatkoz6 adatok mddositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések

e az dvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus- és gyermeklista
Az elektronikus Uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgat6
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai halozataban egy kilon e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
dvodaigazgato altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és helyettesek) férhetnek hozza.

8. Az intézmény munkarendije
8.1 Az 6vodaigazgaté munkarendje

Az 6vodaigazgatonak az intézményben kell tartdzkodnia abban az idészakban, amikor az 6voda nyitva tart. Ezért
az 6vodaigazgatd hétfétél péntekig 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkajukat az dvoda szlikségleteinek és az adott aktualis feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak
el.

Ovodaigazgaté munkarendje

Heti munkaideje: 40 6ra

Ebbdl kdtelezGen csoportban eltoltott id6: 10 dra

8.2 A pedagogusok munka idejének beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az otnél kevesebb vagy tobb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, unnepnapokon munkavegzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. A heti 40 6ras
munkaid6ben foglalkoztatott alkalmazottak szamara munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra,
de nem haladhatja meg a 12 ¢rat.

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Kozokt. tv. 15. §-a, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
szabalyaita 16. és a 17. §-a, a pedagogusok jogait és kotelezettségeit pedig a 19.§-a rogziti.



Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét - a hatalyos jogszabalyok
betartdsaval - az 6vodaigazgato allapitja meg.

Az dvodapedagdgus munkarendje
e Heti munkaidd: 40 6ra
o Kotelez6 draszdma: 32 éra.

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény rogziti. A nevelési oktatasi intézményben
dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kotelez6 dérékbdl, valamint a nevelé-oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellatdsahoz szikséges idébdl
all. Ezt a fennmarad6 id6t a nevelémunkara val6 felkészilés, irasbeli munka, eszkdz készités, értekezletek,
tovabbképzés tolti ki.

Az dvodapedagbgusoknak a nevelémunkara vald felkészilésiket nem kotelesek az 6vodaban végezni.

Az dvodapedagdgusnak a munkabdl valo tavol maradasat el6zetesen idében jelenteni kell, hogy feladatanak
ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradés elkerllése érdekében az 6vodapedagdgust
hianyzasa esetén - szakszeriien kell helyettesiteni.

Az dvodapedagbgusok délel6tti és délutani beosztasban dolgoznak.

Az dvodapedagdgusok feladatai a kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében a kovetkezdk
lehetnek:

e afoglalkozasok, tevékenységek elfkészitése,

a gyermekek mérése, értékelése,

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendérzésében,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

a csoportmunkaval 6sszefliggd tevékenység,

az intézményi dokumentacié készitése, fellilvizsgalataban valé kdzremiikodés, vezetése,

a szllékkel torténé kapcsolattartas, szUli értekezlet, fogadddra megtartasa,

pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

munkak0z0sség-vezetés,

a nevelbtestilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részveétel

munkatarsi ahitaton, egyéb lelki alkalmon vald részvétel,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

részvétel nevelbtestlleti értekezleteken, megbeszéléseken,

az intézményfejlesztési feladatokban val6 kozrem(ikddés,

hitéleti és kornyezeti neveléssel dsszefiliggd feladatok ellatasa,

szertar fejlesztése, rendezése, karbantartasa,

kirandulas, tapasztalatszerzés szervezése, lebonyolitasa,

dvodai Unnepségek és rendezvények megszervezése,

nevelés nélkili munkanapon az 6vodaigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb foglalkozasnak
nem mindsuld feladat ellatasa.

A pedagdgus a kotott munkaiddben koteles a nevelési intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az
intézményen kivil ellathatd feladatot 1at el. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok,



amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kivll lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi egyéb foglalkozés
megtartasa akkor rendelhet6 el, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére, vagy ha a betoltott
munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatianul lehetetlenné valt.

A jogszabalyban meghatarozottak alapjan az egy pedagdgusnak elrendelhetd egyéb foglalkozasok szama egy
napon a kett, egy héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd fels6 hatara felett eseti helyettesités rendelhetd el, egy pedagogus
szamara nevelési évenként legfeliebb harminc napra.

Az dvodaigazgatd a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott
pedagdgusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta igazolja.

8.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az dvodaigazgaté allapitia meg. A konkrét napi
munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény feladatelldtadsénak, zavartalan miikddésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni.

A pedagbgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi munkahelyén (illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valé rendkivili tAvolmaradasat, annak okat lehetbleg azonnal jelezni kell, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagdgusok szaméra — a kotelezd 6raszamon felili — a nevelémunkéaval 6sszefiggd rendszeres vagy
esetenkeénti feladatokra a megbizéast vagy kijeldlést az dvodaigazgato adja.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozasok pontos idejét a havi programok, illetve egyes 6vodai programok feladatkiirasa
tartalmazza, igy ezek idépontja és id6étartama az dvodai dokumentaciokban régzitett. Az intézményen Kivil
végezhetd feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevelé-oktaté munkaval 6sszefliggé egyéb
feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidd felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus munka idejének felhasznalasardl
maga dont.

8.4 Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmeény
zavartalan miikodése érdekében az dvodaigazgatod allapitia meg. Munkakori leirdsukat az 6vodaigazgatd késziti
el. A napi munkaidé megvaltoztatasa az dvodaigazgatd, a dajkak és kisegitd dolgozok esetében az dvodaigazgatd
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Munkarendjuk:
A dajkak délel6tti és délutani beosztasban dolgoznak, napi 8 oras idétartamban.

A munkahelyen vald tartozkodas rogzitésére minden dolgozo koteles a jelenléti iven érkezéseét és tavozasat sajat
kezlleg vezetni.

9. Az intézmény nyitvatartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A szorgalmi id6 szeptember 1-t6l junius 15-ig tart.

A tanév altalanos rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelbtestilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett



kozOsségek véleményének figyelembeveételével.

Az dvoda a gyermekeket munkanapokon, hétf6tél péntekig tartd idészakban fogadja. Az 6voda nyitva

tartasa az altalanos munkarendhez igazodik.

Az iskolai sziinetek megkezdése el6tt (6szi, téli, tavaszi), ill. a munkanap athelyezések esetén irasban
felmérjik a létszamigényt és az 6vodai munkat az igényeknek és gazdasagossagnak figyelembevételével
szervezzik meg.

Az dvoda nyari napirend szerint dolgozik junius 15. (a tanév vége) és augusztus 31. kozott.

Az 6voda szilkség szerinti felujitasa, karbantartasa, a szabadsagok kiadésa, valamint a nagytakaritas miatt az

dvoda a nyari id6szakban 4 vagy 5 hétre bezar.

Az dvoda a nyari id6szakban dsszevont csoporttal miikddik.

A szilék targyév majus 31-ig kérelmet nydjthatnak be az dvodaigazgatonak, amely alapjan az 6voda
megszervezi a nyari tgyeletet.

A térgyév december 20. és januar 06. kdz6tt a fenntartd elrendelheti az intézmény zarva tartasat. Az 6voda ot
napos (hétfétdl péntekig) 50 6ras munkarenddel Uzemel. A nyitvatartési id6, napi 10 éra. Eltéré az dvodai
munkarend, a gyermekek fogadésanak rendje abban az esetben, ha a munkaszineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Rendkivdli id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt (aram - vagy gazszlnet) a
fenntartd rendkivili sziinetet rendelhet el.

Az Uinnepek miatti munkarendvaltozasrél a sziiléket az érintett id6pont el6tt legalabb egy héttel értesiteni kell az
dvodai és a csoportos hirdetétablakon.

9.1 A gyermekek fogadasanak és tavozasanak rendje az intézményhdl

A gyermekek fogadasa 6vodapedagogus jelenlétében reggel 7 6ratdl torténik.

A gyermekek 17.00 6raig torténd hazavitelérdl a szll6 kdteles gondoskodni, amennyiben alkalmanként ebéd utan
szeretné elvinni gyermekét, ezt 12.30-13.00 ora koz6tt teheti meg.

A délutani pihend utan 15.00 6ratdl 17.00 éraig folyamatosan lehet hazavinni a gyermekeket.

A sz(ild gyermekét épliletben tartdzkodas esetén a csoportszoba ajtajaban, udvari tartozkodas esetén az udvaron
veheti at.

Amennyiben a gyermekért nem a szulei jonnek, el6zetesen jeleznitk kell, hogy ki viszi el a gyermeket.

Csak az dvondnek, illetve dajkanak személyesen atadott gyermekért vallalhatunk felelésséget.

Amennyiben 17.00 6raig nem jonnek a szulék gyermekukért, az dvoda dolgozdi zaras utan értesitik a szuloket és
felligyelnek a gyermekre a szld érkezéséig.

Az 6vodaban évente 5 nevelés nélkili munkanap van, melyet az intézmény az dvodapedagogusok szakmai
tovabbképzésére hasznal fel, s amelyek idépontjat a nevelbtestiilet hatarozza meg. Ennek idépontjarol az éves
munkaterv rendelkezik.

Ezekrdl az idopontrol legalabb 7 nappal korabban a sziléket tajékoztatni kell. Ezeken a napokon a szl6knek
kell gondoskodniuk a gyermekek elhelyezésérdl, indokolt esetben azonban az 6voda ugyeletet biztosit a
gyermekek szamara.

Az dvoda szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon — ha nincs rendezvény — zarva tart. A szokasos
nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az 6vodaigazgato ad engedélyt.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaléi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az Gvodaba jard
gyermekek szilleit és a fenntartd képviselSit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

9.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak.



Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épuletbdl kivinni csak az
dvodaigazgato engedélyével, atveteli elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott csoportszobakat, szertarakat zarni kell.
Az intézményben - ideértve az dvoda udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter terlletrészt és az 6voda parkolojat is — a
munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az dvoda minden munkavallaléja felelés:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

e akozOssegi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az dvoda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e a takarékos energiafelhasznélasért.
Az dvodaban csak érvényes egészségugyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat. Az intézményen
belll szeszesital fogyasztasa tilos!

Szamitastechnikai eszk6z6k hasznalati rendje

Az 6vodapedagdgusoknak a munkajukhoz sziikséges szamitdgépet csoportonként 1-1-et hasznélatra biztosit
az intézmény.

Az 6vodaigazgato irodajaban elhelyezett szamitdgépet csak az 6vodaigazgatd hasznalhatja, illetve az altala
felnatalmazott személy.

A fénymasol6 - az 6vodai nevelési feladatokhoz -, az dvodaigazgatd engedélyével hasznalhatd.

Ha valamelyik technikai eszkdz meghibasodik, azt a hasznald koteles azonnal jelezni az 6vodaigazgatonak

10. A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szaméara minden év elején tliz-, baleset-, és munkavédelmi tajékoztatot
tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizédsa az dvodaigazgaté feladata. A
tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

Az évodapedagogusok feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok elétt és egyéb esetekben szlikség szerint az 6vodai
csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni kell az egészségulgyi és testi épségiik védelmére
ltliz-, baleset-, munkavédelem/ vonatkozé elGirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A sétak biztonsagos lebonyolitasahoz legalabb két 6vond és egy dajka kiséretét kell biztositani. A gyermekeket
veszélyes helyre vinni nem szabad. A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetdbb kozlekedési
szabalyokat, az utcai magatartas szabalyainak betartasaért a gyermekcsoportot kiséré felnéttek felelések. Egész
napos kirandulast csak a szlilék beleegyezésével és a gyermekek megfelelé ellatasa mellett lehet szervezni.

A gyermekbalesetek bejelentése az dvodaigazgatonak a pedagogusok kotelessége. Az a pedagogus, aki nem
jelenti a balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténd megkuldését az 6vodaigazgato végzi.

Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében.

A gyermekek testi épsegét veszélyeztetd targyakat, eszkozOket, vegyi anyagokat a gyermekek jelenlétében
hasznalni nem szabad. A foglalkozasi eszkozoket (ollo, tli, szdg, flrész stb.) a gyermekek csak gondos
felligyelet mellett hasznalhatjak.

Az dvoda épuletében a gyermekek szamara labbal elérhetd helyen levd (veges ajtot ragasztott biztonsagi
uveggel kell ellatni, vagy védéraccsal kell ellatni. A magasabban fekvd, becsapddasra veszélyes ablakokat
ragasztott foliaval kell ellatni. Villanykapcsolok, csatlakozdk csak a gyermekek szamara el nem érhetd
magassagban helyezhetok el.

Az 6vodai kapukat vagy bejarati ajtokat a gyermekek szamara el nem érheté magassagban zarral



kell felszerelni, hogy a gyermekek az utcara ne juthassanak ki.

Az dvoda udvaran épitbanyagokat és mas balesetet okoz6 anyagokat és eszkdzoket téarolni, valamint

a gyermekek jelenlétében jarmiivel kdzlekedni nem szabad.

Az udvar balesetveszélyes jatékfelszerelését (hinta, csuszda, maszdoka) a gyermekek csak neveldi
feligyelet mellett hasznaljak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast.

A szallitott forro ételt a gyermekek k6zé bevinni tilos, meleg étel az étkezéshez csak normal
talaloedényben vihetd be.

Szellbztetés céljabol a csoportszoba ablakait kitarni csak akkor lehet, amikor a gyerekek

nem tartozkodnak benn.

Az épllet belso festése, tatarozasa, felujitasa, atépitése kdzben az 6voda nem lzemelhet, kilsé
tatarozasi munkak a gyermekek altal latogathat terileteken nem folyhatnak.

Az dvoda csak a biztonsagi kdvetelményeknek megfeleld jatékokat vasarolhat.

A jatékot hasznal6 dvodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznélati utasitast gondosan attanulményozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Fel kell hivni a szulok figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az dvodaba egészségigyre artalmas,
testi épséguket veszélyeztetd jatékokat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 dvodapedagdgus kételes az elsésegélyt nyujtani, és a szilét
értesiteni. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, kételes azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig az évodaigazgato figyelmét haladéktalanul felhivni.

Nevelési év elején a szl koteles irasban bejelenteni, hogy gyermeke kinek a kiséretében tavozhat az
dvodabdl. Az ettdl valo eltérést az adott nap folyaman el6zetesen be kell jelenteni. Az dvoda dolgozoi
csak azokért a gyermekekért feleldsek, akik az dvoda épiletébe (erre kijeldlt helyiségbe elészoba,
0It6z6 stb.) megérkeznek, illetve akiket az 6vond, vagy a dajka atvett.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az dvodaigazgatd
végzi.

11. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem alinak az dvoda
alkalmazasaban

Kilon engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo6 és a gyermek elvitelére
jogosult személy arra az id6étartamra, amely
e a gyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez és o6vodapedagdgusainak fellgyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz szikséges,
e agyermek tavozasakor a gyermek 6vodapedagogusaitdl valo atvételéhez, atoltoztetésehez, valamint
a tavozashoz szikséges.
Kilon engedély és fellgyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kerni:
e a szllbnek, a gondviseldnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor,
e a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.
[ ]
Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, fent fel nem sorolt személyek intézménybe Iépése a kdvetkezbk szerint
torténhet:
e az 6vodaba érkezét fogado alkalmazott az illetét, - a kiils6 személyeket az dvodaigazgatonak jelenti be
és az irodaba kiseéri
e a fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos személyek latogatasa az dvodaigazgatoval
vald egyeztetés szerint tortenik,



e az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodaigazgatd
engedélyezi.

Ugynbkék, uzletko6tok, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai:

e benntartozkodasuk, tevékenységik dvodaigazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kételezd mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét,

e az dvodaigazgatd engedélyezheti kereskedék belépését, benntartozkodasat a gyermekek részére
szervezett programok esetén, az Unnepkorokhoz kotédé gyermekkonyvek terjesztésekor, az dvoda
dologi beszerzéseihez k6tddé ajanlatok megismerésekor (jaték stb.),

e a benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban, megfeleld
informéacio beszerzését kovetden torténhet,

o alkalmi Ggynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodésa az intézményben tilos.

Az 6voda nevelési id6n belll szervezett programjainak szolgaltatéi (eléadasok) a meghivasuk szerinti alkalomra
sz6l6 mddon Iéphetnek be, tartdzkodhatnak az 6vodaban.

A gyermekeket kisérd szUldk kivételével, az Gvodaval jogviszonyban nem allé személyek az dvodaigazgatonak
jelentik be, hogy milyen (igyben jelentek meg az dvodaban. Abban az esetben, ha idegen Iép az dvodaba a vele
talalkoz6 alkalmazott a belépét az dvodaigazgatohoz kiséri.

Az bvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodaigazgatd engedélyezi.

Az dvoda orvosa és a véddénd mindig elére megbeszélt idépontban latogatjdk az intézményt, munkajukat a
csoportban dolgozd dvondk segitik.

Idegenek szamara, barmelyik dolgozéval, ill. gyermekkel kapcsolatban, sem telefonon, sem személyesen
semmilyen felvildgositas vagy adat nem adhatd ki (lakcim, telefonszam, magantgyek stb.).

12. Kullon szolgaltatasok szervezése

Az intézmény kulon foglalkozasokat kinalhat a gyermekek részére, az dvodai id6keretbe agyazottan. A
foglalkozasokat Ugy kell megszervezni, hogy a kuldn szolgaltatdson val6 részvétel ne gatolja meg a gyermeket
abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A kUldn programok valasztasarol a szUl6 donthet. A sziilé év elején nyilatkozhat arrél, hogy mely foglalkozésra
szeretné gyermekeét jaratni.

A foglalkozasok az erre kijeldlt helyen (tornaterem, fejlesztészoba) tarthatdk. A téritési dij legmagasabb
osszegét a SzUl6i Szervezetnek kell jovahagyni. A téritési dijat, a szolgaltatast nyujtdé személy szedi be.

A szUl0 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-e az 6voda
altal szervezett kiils6 (kirandulasok) és belsé programokon. Amennyiben a szilé nem engedélyezi, ugy a
programok ideje alatt a gyermek felligyeletérél az 6voda koteles gondoskodni.

A tehetséggondozast végzé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az dvodaigazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjarél és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni.

meghatarozasra:

e a szolgaltatads nyujtasa nevelési idon kivll torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt azoknak a
gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott szolgaltatasban, a szolgaltatast nyu;jtd
felel, melyrél a szll6ket tajékoztatni kell,

e aszolgaltatas nyuijtdja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérél a szlléknek (fél évente),
és az éves zard rendezvényre a szlilbket, az dvodaigazgatot meghivni.

Az 6vodaigazgatd koteles rendszeresen ellenérizni a szolgaltatdsok szinvonalat.
A kilon szolgaltatast végzé kulsé személy a gyermekeket az 6voda épuletébdl nem viheti ki.



13. Nevelési id6ben szervezett, dvodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

llyen program a helyszini foglalkozas, kirdndulas, séta, szinhdz- és muzeum latogatasa, kulturalis- és sport

programok, iskolalatogatés stb.

A kirandulasok, élményszerz6 sétak az dvodai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlédésének szerves,

potolhatatlan részei. Ezért az dvoda mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése

és problémamentes lebonyolitdsa érdekében.

A szllék tajékoztatdsa, a szul6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik. Az

engedélyezési dokumentacionak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas idépontjat, helyszinét, a

kdzlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltség-vonzatat. A szilé aldirasaval adja beleegyezését a

programon valé részvételre.

A csoportok hirdet6tablain keresztll, a kitlizott havi program keretében kell az ismétlé tajékoztatast megadni a

szulék felé.

A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt az 6vodapedagdgusok az évodaigazgatoval egyeztetnek a kirandulas

feltételeirdl.

Az dvodaigazgatoi engedélyezés szikséges minden intézményen kivili kirandulashoz, melynek feltételei:

e 2-25f0s gyermek-csoportnal a kiséretet két dvodapedagdgus és egy dajka latja el, illetve az dvodaigazgato
eseti intézkedése alapjan torténik.

e acsoport felkészitésének megtorténte (pl.: hogyan kell biztonsédgosan kdzlekedni),

e aszUl6i engedélyek megléte.

Az 6vodapedagdgus kotelessége a kilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok
maradéktalan betartasa, valamennyi, az el6zéekben felsorolt és részletezett feltételek biztositasa.

14. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozossége
14.1 Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestllet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kéz6ssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelbtestllet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaléja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

14.2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestileti ertekezletek megtartasara egy nevelési évben maximum 5 nevelés nélkili munkanap vehetd
igénybe, a szll6i szervezet egyetértésével, megfeleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartdé gyermekek
elhelyezésének biztositasaval az (gyeletes csoportban. Az éves munkaterv elfogadasat kdvetéen a
neveldtestileti értekezletek idépontjat és a nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, valamint felhasznalasat a
kUlonos kozzetételi listaban nyilvanossagra kell hozni
A nevelési év soran a nevelbtestllet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e évnyitd, évzaro értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban heti gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkivili értekezletek (szlkség szerint).
Rendkiviili nevel6testileti értekezlet hivhatdé dssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos nevelési
kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai életet atalakitd, megvaltoztatd torvények,
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelétestilet tagjainak legalabb 50%-a+1f6, vagy az
dvodaigazgato szukségesnek latja.



A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozottak kivételével — nyilt szavazéssal és
egyszer( szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatéarozott személyi tgyeket, amelyek kapcsan
titkos szavazéssal dont. Titkos szavazés esetén a nevelbtestllet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a
nevelbtestilet tagjai kozul. A szavazatok egyenl6sége esetén, az 6vodaigazgatd szavazata dont. A dontések
és hatarozatok az intézményben iktatott iratokhoz kertilnek.

Augusztus végén évnyitd értekezletre, juniusban az dvodaigazgato altal kijelolt napon évzard értekezletre kerdl
sor. Az értekezletet az dvodaigazgato6 vezeti.

Ha a nevel6testlilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az 6voda valamennyi munkatarsat érinté
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestleti értekezletre — tanacskozéasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkez6
kdzOsség képviselbit is. A nevelbtestileti értekezleten a nevel6testilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl
— indokolt esetben — az dvodaigazgatd adhat felmentést.

A Heti megbeszélés munkaértekezletek az aktualitasok, kérdések, informaciok, programok egyeztetésére szolgal.
Mindkét csoportbdl a délel6ttos dvond részvételével és az dvodaigazgato iranyitadsaval torténik. Az informéaciokat
a résztvevok a ,Heti megbeszélések” flizetben rogzitik, melyeket kotelesek atadni, megbeszéini a valtétarssal,
illetve dajkaval.

A nevel6testileti értekezletet az 6vodaigazgatd késziti eld.
A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:
e aPedagdgiai Program,
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a munkaterv,
az dvodai munkara iranyulo atfogo értékelés, elemzés,
a beszamold, és az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az bvodaigazgato az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelbtestileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal atadja
a neveldtestlletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén.

Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsdg, az értekezleten széban ismerteti a kialakitott véleményét, irasos
beszamoldjat benyuljtia az 6vodaigazgatonak. Az at nem ruhazhatd jogkorli nevel6testiileti dontéshez
kapcsolddd véleményt a nevelbtestlilet szdban fejti ki, a véleményt a jegyzékonyv tartalmazza. A nevel6testiilet
ezt kdvetben hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevelbtestlleti értekezlet levezetését az 6vodaigazgato latja el.

A nevel6testlleti értekezletrél jegyzokonyv készil. A jegyzOkonyvet az dvodaigazgato, a jegyzokonyvvezetd és
a nevelbtestilet altal valasztott két hitelesitd irja ala. A jegyzékonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyen
szerepel az aktualis idGpont, tovabba az a téma, amelyet az adott napon a nevelbtestilet targyalt. A
jegyz6konyvet, az értekezletet kovetd 6t munkanapon belll el kell késziteni. A jegyz6konyvet a jogszabalyban
meghatarozott formai, tartalmi kovetelményeknek megfeleléen kell vezetni.

14.3 A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni a neveltestulet
feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6
rendelkezéseket.

Ha az 6voda szliléi szervezete kezdeményezi a nevelbtestlilet dsszehivasat a kezdeményezés elfogadasardl a
nevelGtestilet dont.

A nevelbtestllet dontesi jogkorebe tartozik:

e apedagogiai program és mddositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) és modositasanak elfogadasa,



e az oOvodaban vezetdi feladatot elldtok és a pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, tovabbéa a telies korl intézményi oOnértékelés periddusanak,
maddszereinek meghatarozasa,

az dvoda éves munkatervének elfogadésa,

a nevelési intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

a neveldtestlet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az dvodaigazgatoi meghivashoz vagy a palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliiggé szakmai
vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdések.

A nevelbtestulet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestllet véleményét az egyes pedagdgusok kilon megbizasa soran.
A nevelbtestllet a feladatkdrébe tartozo Ugyek elbkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl — meghatarozott idore,
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségre.

14.4 A nevelétestiilet at nem ruhazhatoé jogai

A Pedagogiai Program elfogadésa,

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elfogadasa,

Héazirend elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

Az intézmény éves munkatervének teljesitésérdl sz616 értékelés elfogadasa,
Az dvodai munkara iranyul6 atfogé értékelés elfogadasa.

14.5 A szakmai munkakozosség

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az intézményi 6nértékelés koordinalasat az onértékelést tamogatdé munkacsoport végzi, amelynek tagjait az
dvodaigazgato jeldli ki. Az dnértékelés sordn a csoport tagjainak feladata az dnértékelési folyamat soran
bevonandd tovabbi pedagogusok felkészitése, igy a tagok kivalasztdsanal kiléndsen fontos szempont a
csoporttagok felkészliltsége, mindségfejlesztés iranti elkotelezettsége.

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak:

- az onértékelés elokészitésében és megtervezésében,

-a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasaban,

- az Ot évre sz0I6 onértékelési program és

- az éves Onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi dnértékelés soran tobbféle adatgyljtd eszkdzt hasznal az intézmény. A szakszer(iség és az
idégazdalkodas szempontjabdl egyarant fontos a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitdsaba, melynek
maodjat az éves Onértékelési tervben kell rogziteni.

A bevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa az 6nértékelést tamogatd munkacsoport feladata, noha
az adatgydjtést vagy értékelést alapesetben nem az onértékelést tamogatd csoporttagok végzik.

Az értékelésben részt vevd pedagégusok az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tamogato fellileten
rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek megfogalmazzak, és a felileten
rogzitik sajat onértekelésuket.

Az dnértékelést tamogatdé munkacsoport a fellileten és a valésagban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik
az Onértékelés mindségbiztositasarol. Az dnértékelési feladatok megoszlanak a nevelétestiilet tagjai kdzott, mivel
az értékelést ugyan maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés egyes részfeladataiba (tevékenység-
lfoglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, szikség esetén a kérddives felméréshez



kapcsolodo adatrogzités) az éves munkaterv részeként a nevelbtestulet jovahagyasaval készulé onértékelési
tervben tovabbi kollégék is bevonhatok.’

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk tovabbképzése:
Az intézmény a tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akik kiegészité képzettségiikkel hozzajarulnak
a szinvonalasabb munkavégzéshez.
Az intézményben az erre vonatkozo feltételeket, szabalyokat a GRO Tovabbképzési programja és beiskolazasi
terve tartalmazza.
A tovabbképzés szabélyai:
« Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanuldsat, akar diploma megszerzésérél, akar tovabbképzésrél
van szo.
« Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott
félévre.

15. Az SZMSZ szabalyozasi korébe utalt egyéb rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni mindazokat a
kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a nevelési intézmény mikodésével
osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabalyozni.

15.1 A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét a munkak6zdsségek
kdzremiikodésével késziti el az 6vodigazgato. A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése
differencialtan — a kovetkezékben ismertetett szempontok szerint torténik.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek
az alabbiaknak:

e Ovodapedagdgusi munkajat kiemelkeds szinvonalon latja e,

e Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitdsaba,

e Folyamatosan részt vesz a széleskorl tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a gyermekek

fejlesztésében,
o A csoportban végzett munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el,
e Széles kori kotelez6 dran kivilli tevékenységet végez.

Egy esztenddre kizarhatja az oOvodaigazgatd a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitésben
részesulok korébél azt az dvodapedagogust, akinek tevékenysége sordn mutatkozd hianyossagait —
munkajanak nem megfelelé végzése kdvetkeztében — feliegyzésben rogzitette az dvodaigazgato.

15.2 Fegyelmi felel6sségre vonas

A fegyelmi vétség megvaldsulasanak feltétele a kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd Iényeges kotelezettség
mulasztasa, szegése.

15.3 Telefonhasznalat az intézményben

Mobiltelefon hasznalata gyermekek kdzott tilos.

Munkaid6ben a mobiltelefont csak nagyon indokolt esetben lehet hasznalni, ha a gyermekek feligyeletével
masik dvodapedagogust megbizott vagy valtotarsa jelen van.

A mobiltelefont a gyermekek kdzott csak lehalkitott izemmaédban lehet hasznalni.

! Onértékelési kézikonyv-Az Oktatasi Hivatal altal modositott, a kdznevelésért felelds miniszter altal 2023. december
14-én jovahagyott tajékoztatod anyag. Hatalyos 2024. januar 1. napjatol.



16. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

16.1 Az 6voda kozossége

Az 6voda kdzOsség az intézménybe jard gyermekeknek, azok szlleinek, valamint az 6vodaban foglalkoztatott
munkavallaléknak az dsszessége.

16.2 A gyermekek k6z6ssége

A vegyes életkoru gyermekek egy-egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszama torvényileg szabalyozott:
25 f6 maximum 30 f6. Ettél eltérni csak a fenntartd engedélyével lehet. Maximalis csoportlétszam tullépés esetén
engedélyeztetéséért az dvodaigazgaté felelbs.

Az bvodaban 2 gyermek csoport miikodik, fantazianevik: Kiskakas és Halacska csoport.

16.3 A munkavallaléi kozosség

A munkavallaléi kdzosséget -alkalmazotti kozosség- az dvoda nevelbtestillete és az dvodanal munkavallaléi
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban &ll6 dolgozok alkotjak. Az 6vodai a munkavéllalok jogait és
kotelességeit, juttatésait, valamint az dvodan bellli érdekképviseleti lehetbségeit a magasabb jogszabalyok
(els6sorban a Mt, a Kijt. és Nkt.), illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

,Reformatus kézoktatasi intézmény alkalmazottjgra a vonatkoz6 allami és egyhazi jogszabalyok egyarant
érvényesek.” /47.§ Ref. Egyh.. Kéz. okt. tv./

Az intézmény minden alkalmazottjanak figyelembe kell vennie, életvitelében, munkéjaban iranyadonak ,A
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kdzoktatasi intézményeiben dolgoz6 pedagogusok szdmara” irt ETIKAI
KODEX alapelvei az iranyadoak.

17. Az dvodai felvétel, atvétel, 6vodai jogviszony létesitése

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok idejérél, az errdl
val6 dontés és a jogorvoslat benyujtdsanak a hataridejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzzé a fenntartd
és az Ovodaigazgaté a sajat és az dvoda honlapjan, a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6en legalabb
harminc nappal.

A sz(il§ az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett beiratni gyermekét az 6vodaba.
A beiratkozas minden évben az 6vodaban torténik.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni:

- a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositdt

- a lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt, tovabba

- a szUl6 személyi azonosito és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat

- egyhéazi ajanlast /ha van/

Az 6vodaigazgaté az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, a dontést megalapozd indoklassal, a
fellebbezési lehetdségre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziil6t, tovabba az dvodai nevelésre kotelezett
gyermek felvétele, atvétele esetén indoklas nélkil értesiti az el6z6 6vodaigazgatét is. Az dvodai felvételrdl a
szll6ket irasban (tértivevényes levél utjan) kell értesiteni.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az Ovodaigazgatdé dont a szllék és az
6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

17.1 Felvételi eljaras rend

A sziilé, gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti.
Az bvodai jelentkezeés tényét, a gyermekek nyilvantartasahoz szukséges, hivatalos okiratokkal igazolt adatait az
ovodai felvételi és el6jegyzési naplojaban kell régziteni.

Az bvodai felvétel elbre rogzitett hatarideje a kdvetkezok:



e Szandéknyilatkozatok leadasa minden év februar 15-ig, az dvoda dvodaigazgatdi irodajaba.
o Afelvett gyermekek szlleinek kiertesitése legkesGbb marcius 15-ig.
e Aprilis honapban a kiértesitett szUl6k a gyerekeket beiratjak.

A felvételi bizottsag tagjai: az dvodaigazgato és a fenntarto képviseldje.

Ha az dvodaba jelentkezOk szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az igényeket felvételi bizottsag
birélja el. Figyelembe veszi:

reformatus vallas gyakorlasat, a gyulekezeti tagsagot,

reformatus keresztséget, mas felekezeti keresztséget,

mas felekezethez valo tartozast,

testvér, unokatestvér egyéb rokoni kotédést.

Az dvodaba felvételt nyert gyermekeket szeptember 1-t6l folyamatosan fogadja az 6voda a nevelési év kozben
is, ha betoltotték a harmadik életévilket.

Az 6voda haroméves kortdl az iskoldba jarashoz szilkséges fejlettség eléréséig, legfeliebb nyolcéves korig
neveld intézmény. Az dvodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba
foglald foglalkozasok keretében folyik. Gondoskodik az dvodas korl gyermekek nevelésérdl, felkészit az iskolai
életmddra. Ellatja a gyermekek étkeztetését.

A szUl6k igényéhez igazodva az alapellatdson kivil kilonféle fakultativ szolgaltatdsokat is nyujthat az dvoda.
Az Gvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az
atadé dvodaértesitése alapjan az atvevé dévoda feladata. Az Ovoda toroli az dvodaba felvetettek
nyilvantartasabdl azt a gyermeket, akinek évodai jogviszonya megsz(int.

18. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

A gyermeket, kérelemre — ha csaladi kériilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja
— a févarosi és megyei korméanyhivatal altalanos illetékességgel eljard jarasi hivatal felmentheti az aldl, hogy
dvodai nevelésben vegyen részt, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti. A felmentést a szulének kell kérelmeznie.

A napi négy déraban dvodai nevelésre kotelezett gyermek szll6je, amennyiben az 6vodakotelezettséget
kGlféldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utolso hatarnapjat kovetd 15 napon bellil irashan
értesiteni az Oktatasi Hivatalt. Az dvodaval jogviszonyban allo gyermek sziiléje, ha gyermeke a jovében az
dvoda kotelezettségét kilféldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az dvodaigazgatot.

19. Az dvodai elhelyezés megsziinése

Az 6vodai elhelyezés megsziinik a szUl0 kérelmére, masik 6vodaba torténd atvétellel
Megsziinik az évodai elhelyezés tovabba, ha:
e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e a szilé irasban bejelenti, hogy gyermeke dvodai jogviszonyarodl lemond a bejelentésben megjelolt
napon,
e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

Az bvodakotelesek nyilvantartasat Az Oktatasi Hivatalrél szolo 121/2013.1V.26./ uj 15/F.§ értelmében 2020
januar 1-t6l az Oktatasi Hivatal latja el.



20. A gyermekek ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a Hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok egyseges elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az
alabbiakban.

20.1 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé rendelkezések

Az Gvodaba felvett gyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelezé attol a tanévtdl kezdddben, amikor betoltik
3. életéviket.
A csoportvezetd dvondk a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kévetik és jelzik az 6vodaigazgatonak,
ha az igazolatlan hidnyzas mértéke meghaladta a megengedett mértéket, ekkor az 6vodaigazgaté a
hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfeleléen intézkedik. Ha a gyermek az iskolai életmddra felkészitd
foglalkozasrdl egy nevelési évben 7 napnél tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda vezetéje értesiti a gyermek
lakéhelye szerint illetékes jegyz6t.
e A gyermekek tdvolmaradasat a szllének kotelessége bejelenteni.
e Haa szlld gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tajékoztatni kell az vodapedagogust.
e Az egészséges gyermek hianyzasat az dvoda vezetdje engedélyezheti.
e Ha a gyermek tavolmaradasara el6re nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan, minél elébb, - lehetéleg 9
oréig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.
e Akét hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az dvodaigazgatoval egyeztetni kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
e aszllf elézetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja a gyermek tavolmaradasat.
Betegség miatti hianyzas utan a gyermeket az dvodapedagdgus csak orvosi igazolassal fogadhatja be.

20.2 A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok

A gyermekvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart fenn
a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatokat ellatéd
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az 6vodaigazgaté inditson eljarast rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

21. A szul6k, érdekl6dok tajékoztatasanak formai
21.1 Sziil6i értekezletek

Az 6voda szuléi értekezletét az 6vodaigazgato tartja. Az Gvodaigazgatd nevelési évenként legalabb harom szuldi
értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé probléma megoldasa céljabdl az dvodaigazgato, vagy a sziiléi szervezet
elndke rendkiviili sziléi értekezletet 6sszehivasat kezdeményezheti. Osszevont szilléi értekezletet csak az
ovodaigazgato hivhat 6ssze.

A nevel6testllet egy-egy csoport kozosségi munkajanak és neveltségi szintiének elemzését, az adott kozosségek
problémait, és annak megoldasat a csoport szUl6i értekezleten végzi. A csoport szuléi értekezletén csak az adott
kozdsség ovodapedagdgusai vesznek részt kotelezd jelleggel. Csoport sziiléi értekezlet szilkség szerint, az
dvodaigazgaté megitélése alapjan barmikor tarthato, a csoport adott problémainak megbeszélése céljabél.

21.2 Ovodapedagogusi fogadoorak

Az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusa a szlloknek lehetbséget biztosit arra, hogy gyermekik dvodai
fejlddésérdl szobeli tajékoztatast, neveléssel kapcsolatos konzultalasi lehetéséget biztositson félévente.
Ennek formaja a fogaddéra, melyet kezdeményezhet a sziilé és az dvodapedagdgus is, - melyre idépont
egyeztetés utan kerl sor.



21.3 Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentécio az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és mikodési szabélyzat,

e hazirend,

e munkaterv.
A fenti dokumentaciok nyilvanosak, azok az évodaigazgatdi iroddban szabadon megtekintheték, illetve (az alapitd
okirat kivételével) megtalélhatok az 6voda honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté
meg. A fenti dokumentacidk tartalméardl — munkaidében — az dvodaigazgato ad tajékoztatast. A hazirendet minden
gyermek szilei szaméra a beiratkozaskor, illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

22. Egészségugyi feliigyelet és ellatas rendje
22.1 Egészségiigyi ellatast biztosité szervezet

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségugyi ellatasat biztositd szervezettel. Az
egészségugyi ellatast a fenntarté biztositja. Az dvoda-egészségugyi szolgélat szakmai ellenérzését az Nemzeti
Népegészségugyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartast az dvodaigazgato biztositja az alabbi személyekkel:

e az 6voda gyermekorvosa,

e avédond,

e az NNK tisztiféorvosa

22.2 Az 6vodaigazgato és az dvoda orvos kapcsolatanak rendszere

Az 6voda gyermekorvosi feladatait a kdznevelési torvény és a hatalyos rendeletek szerint végzi.

Az 6vodaorvos elvégzi a hatélyos torvények és jogszabalyok alapjan a gyermekek rendszeres egészségugyi
felligyeletét és ellatdsat. Munkajat szakmailag az Nemzeti Népegészségugyi Kdzpont tiszti fdorvosa iranyitja és
ellenérzi. Az dvodaorvost feladatainak ellatasaban segiti az 6vodaigazgatd, a kozvetlen segité munkat az
dvodapedagogus végzi.

22.3 Az 6vodai védono feladatai

A védéné figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon vald
megjelenésiket, leleteik meglétét. Az dvodaba jard gyermekek egészségugyi gondozasat az 6vodat latogatd
védond latja el. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megelézd ellenérzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.). Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

22.4 Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikddtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott HACCP szabalyokat szigorian be kell tartani
[fert6tlenités, takaritas, mosogatas /.

A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje.

Az 6vodaban a gyermekek egészséguigyi gondozasat felkért gyermekorvos latja el.

A védoénd, szikség szerint, de legalabb negyedévenként megvizsgalja a gyermekeket. A védénd esetenkénti
tisztasagi szemleét tart a gyermekek korében.

Az dvoda dolgozoi kotelesek a védonbvel és a gyermekorvossal egyuttm(ikodni, a gyermekorvos és a védond
nyugodt munkavégzését biztositani.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba.

Az dvodaban megbetegedett, lazas gyermeket a szll6nek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idén belll haza
kell vinnie.


http://www.kir.hu/

Az dvondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkilonitésérdl, l1azanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi
ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat a teljes gyogyulasig nem latogathatja. A gyermek
betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a szllének értesitenie kell az dvodat, az dvodanak az dvoda orvosat.

A tovabbi megbetegedés elkerllése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

A dolgozok rendszeres egészségugyi ellenbrzése

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas elétt teljes korli munka-alkalmassagi, azt kovetben évente
id6szakos és szlkség szerint soron kivil munka-alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakare ellatasara vald
alkalmassagéat a munkaltatd altal megnevezett orvossal igazoltatni.

Az dvoda inditdsakor bevezetésre kerilt a HACCP rendszer. Alkalmazésa, el6irdsainak betartadsa az
intézményben kotelezd a 90/2003. (VII.30.) FVM-ESzCsM egyiittes rendelete alapjan. Célja a kdzétkeztetésben
felmertld lehetséges veszélyek, kockazatok meghatarozasa, értékelése és kezelése. A rendszer meglétét és
helyes alkalmazasat az illetékes ellendrzd hatésag, az ANTSZ vizsgalja.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas. Ovodank dohanyzasmentes 6voda, senki nem dohanyzik az
alkalmazotti koz6sségbdl.

23. Az intézményi védo, 6vo elbirasok

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni az intézményi véda,
ovo elbirasokat.

Az dvodaigazgatd felelés az dvodaban a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek allandé
javitdsa az dvodaigazgato feladata.

Az 6vodaban a munkavallalok altalanos feladatai kdzé tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa.

Minden 6vodapedagdgusnak eléirt feladata:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben szilkség szerint az évodai
csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni kell az egészségligyi és testi épségiik védelmére
vonatkozd elGirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az 6vodaigazgato az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a szlikséges intézkedéseket, megteszi.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott (EU szabvany) jatékokat vasarol.

A gyermekeket dvodan kivili séta esetén mindkét dvodapedagogusnak, valamint egy dajkanak kisérnie kell. A
gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetdbb kozlekedési szabalyokat, az utcai magatartas
szabalyainak betartasaért a gyermekcsoportot kiséré felnéttek felelések.

Egész napos kirandulast csak a szilék beleegyezésével és a gyermekek megfelelé ellatdsa mellett lehet
szervezni. Az 6vodan Kivlli sétat az dvodaigazgatonak elézetesen jelezni kell. Engedély nélkil az 6voda
terileter6l gyermeket kivinni nem szabad. Egész napos, Ovoda szintli kirandulds esetén a csoportok
Ovodapedagogusai és a dajkak, valamint az 6voda kisegité személyzete kiséri a gyermekeket. Az egész napos
kirandulason lehet6ség szerint az 6vodaigazgato is részt vesz.

A megsérult gyermeket a lehetd legrovidebb idon belll el kell juttatni az orvoshoz, majd értesiteni kell a szul6t.
Az bvoda munkatarsainak feladatai a gyermekbalesetek esetén:



o A sérult gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

e amennyiben szlkséges orvost kell hivni,

e a balesetet, sérilést, okoz6 veszélyforrast a lehetséges modon meg kell szintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvodaigazgatdnak.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az Gvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a baleset elkerilése érdekében és a szilkséges
intézkedéseket az dvodaigazgaténak meg kell tennie.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az dvodaigazgatd végzi.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgélédsaba legalabb
kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az dvoda Munkavédelmi szabalyzata, Tlzvédelmi
szabalyzata tartalmazza.
Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi dvo-védo
eléirasokat.
A gyermekre, illetve a gyermek kdzdsségre veszélyes szurd, vago stb. targyak, jatékok behozatala tilos az
intézménybe! Az dvodai foglalkozasokra a neveldk csak olyan eszkdzoket vihetnek be, amelyek a gyermekek
testi épségét nem veszélyeztetik.
A gyermekeknek ismerniuk kell az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo legfontosabb elbirasokat.
Az dvodapedagbgusok az egész év folyaman folyamatosan adjak at ezeket az ismereteket a gyermekeknek.
Az dvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.
Kilondsen fontos ez, amennyiben az udvaron tartozkodnak, kilonbdz6 kdzlekedési eszkdzzel kdzlekednek
(kirandulas), az utcan kozlekednek, vagy valamilyen rendezvényen vesznek részt. A gyermekekkel tortént
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapldban idépont megjeldléssel rogziteni sziikséges.

Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében és megszuntetésében, ennek soran
egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellato
mas szemelyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha az dvoda a veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megszuntetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek személyiségi jogainak
védelme érdekében.

Az dvodaigazgatd felels a gyermek védelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelés
munkajahoz szlikséges feltételekrél.

A sziil6ket a nevelési év kezdetekor tajékoztatja a gyermekvédelmi felelés személyérél, elérhetdségérél.

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az dvodapedagogusok gyermek- és ifjlisagvédelmi munkajat.

Gyermekvédelmi felelds:
A gyermekvédelmi felelds feladatai:

o Tajékoztatja a sziléket, hogy az 6vodan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel problémaikkal.

e A pedagogusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a veszélyeztetd okok
feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni kornyezetet.

o Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszeélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.



e Agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.
e Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatés megallapitasat
kezdeményezi.
e Ahirdetétablakon keresztl tajékoztatja a szlldket a fontosabb gyermekvédelmi intézményekrél, cimik,
telefonszamuk megjelolésével.
Az dvodapedagobgusok feladatai:
e Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében, a gyermekek kedélyallapotaban
beallt valtozasokat, fejlddési megtorpanasaikat
e Amennyiben szikséges csaladlatogatas keretében torekszenek az okok feltarésara.
o Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.
o Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak feldolgozasat.
o Egyénifejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos helyzetl gyermekek
fejlédését.
o Egyenld fejlédési esélyt biztositanak minden gyermek szamara.
e Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megel6zésére,
elharitasara.
A dajkék feladatai:
e Minden gyermek esetében szeretdé gondoskodassal segitik testi, lelki szlikségleteik kielégitését -
Oltozkddés, étkezés, alvas, mosddhasznalat stb.
o Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informéaciokat.
e A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrél tajékoztatjgk az 6vonét,
gyermekvédelmi felelést.
e Munkavégzésik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek megel6zésére,
elharitasara.

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzése

A sz(il6, torvényes képviseld ilyen koriimény fennallasardl az 6vodat legkésdbb a gyermek dvodai jogviszonya,
létesitésekor, illetve az ujonnan felallitott diagnézis kézhez vételekor tajékoztatja.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informéaciok, minden évodai dolgozéhoz
eljussanak. Allergias reakcid fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentbket, az 6voda
gyermekorvosat, valamint a szul6ket. A sulyos allergias reakciok szovédmeényeinek megakadalyozasara az
intézményben rendelkezésre all Epi-pen injekcio.

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa
A cukorbeteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatokat az dvoda Eljarasrend diabéteszes gyermekek
ellatasara szabalyzata tartalmazza.

24. Teend6k rendkivili események és bombariadé esetére

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatd eseményt,
mely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, felnétt dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszereléseit veszélyezteti.

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni. Az
6vodaigazgato6 dont a szlikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl.

Bombariadd esetén az dvodaigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljami.



Az épulet kilritése a tlizriadd terv szerint torténik.

Az épllet kitritesének id6étartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést végzé hatdsag
informacidja alapjan az 6vodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrél az dvodaigazgatd rendkivili jelentésben értesiti a fenntartot.

A rendkivuli eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tliz esetén a tlizoltésagot, robbanas esetén a
rendbrséget, egyéb eseménynél a katasztrofa elharitasi szervet. A rendkivili esemény észlelése utédn az
dvodaigazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgoz6 utasitasara az éplletben tartdzkodd személyeket
riasztocsengdvel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kiuritéséhez.

24.1. Teendok bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallaléja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefonlizenetet vesz, a rendkivuli eseményt azonnal bejelenti az dvodaigazgatonak. Az
értesitett vodaigazgato6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonloan, jelzéssel torténik.
Az bvoda éplletében tartozkodd gyermekek és munkavallalok az éplletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre kijelolt terilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az 6voda
udvara. Az évodapedagogusok naluk 1év dokumentaciokat mentve kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a
jelen 1évd gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és felugyeletét ellatni, a
gyermekcsoportokkal a gyiilekezé helyen tartdzkodni.
A bombariadét elrendel6 személy a riad6 elrendelését kdvetben haladéktalanul kételes bejelenteni a bombariad6
tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az éplletben tartdzkodni tilos!
Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet ataddé munkavallal6 torekedjék arra, hogy a
fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.
Az dvodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épilet kidritésével
egyidejlleg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:
e akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzéarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsésegélynyujtas megszervezéserdl,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltésag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az 6vodaigazgatonak, vagy az altala kijeldlt
dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épulet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,
az épiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kdzmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épuletben tartdzkod6 személyek létszamardl, életkoraral,

e azeépulet kitritéseérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani.
A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéseéeért, valamint
évenkénti fellilvizsgalataért szakember bevonasaval az 6vodaigazgato a felel6s.
Az éplletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds és az 6vodaigazgato felel.



A tlizriad tervben és a bombariadd tervben leirtak az intézmény minden dolgozojara kotelezé érvenyiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az voda folyosdjan és a felnétt 6ltozében kell elhelyezni.
A tlizriad6 és bombariad6 lefUjasa folyamatos jeladassal és szdbeli kozléssel torténik.

25.A Sziiloi Szervezet

Az 6vodaban a szildk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében, az intézmény mikddéseét,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szil6i szervezetet (k6zosséget)
hozhatnak létre.

Tisztségviselbinek megvalasztasakor a szUl6i kozosség figyelembe veszi az dvodaigazgato és a neveldtestiilet
javaslatat.

Az 6vodaigazgatonak biztositani kell, hogy a Szul6i Kozdsség képvisel6i az 6vodai nevelési év rendjét annak
elfogadésa el6tt véleményezze.

25.1 A csoportok Sziil6i Szervezete (K6zossége)

Az bvodaban a szll6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Szll6i Szervezetet
(k6zOsséget) mikodtetnek.

Az dvodai csoportok Sziléi Kozosségét a két csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.

A szll6k és pedagdégusok kozott a nevelési feladatok oOsszehangoldsa, az Ovoda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozo6 formakat és szabalyokat
a pedagogiai program és a Hazirend rogziti.

25.2 Az 6vodai Sziil6i Kozosség

Az 6vodai Sziil6i Kdzosség dontési jogot gyakorol:
e sajat miikodési rendjében,
e anevelésiterv elfogadasaban,
e atisztségviselbinek megvalasztasaban,
e sajat pénzeszkdzeikbdl torténd anyagi thmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megaéllapitasaban.

Az 6vodai Sziil6i Kdzosség véleményezési jogot gyakorol:
e az dvodai SZMSZ, a Hazirend kialakitasaban,
az éves munkaterv s beszamolo elkészitésekor,
az dvodaigazgatd és az SZK kozotti kapcsolattartas madjaban,
a szuléket anyagilag is érinté Ugyekben,
a szuléi ertekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sztl6ket is érintd részében.

A Sziléi Kozosség— véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Az 6vodai Sziil6i Kdzosség egyetértési jogot gyakorol
- az dvodai dokumentacié nyilvanossagra hozasanak moédjaval és annak modositasaval kapcsolatosan
- az adatvédelmi szabalyzat gyermekuket érintd személyes adatainak kezelésével kapcsolatban.

Az dvodai Sziiléi Kozosség képviseli a szliléket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a
nevelbtestiletet és az dvodaigazgatot. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd (6sszlétszam 70%) barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény igazgatdjatol.



Az bvodaigazgatoi palyazatrol veleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az el6készité bizottsag elnokének
ad at.

Az o6vodai Sziléi Szervezet elnokét meg kell hivni a nevel6testlleti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely gyekben jogszabaly, vagy az dvoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, a szilbi
munkakdz0sség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak 7 nappal
korabbi atadasaval torténik.

Az egyittmikodés és kapcsolattartas soran az dvodaigazgatd feladata, hogy az dvodai Szll6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz szikséges informacio-bazist, a szilkséges dokumentumokat biztositsa.

Az évodai Sziil6i Szervezet feladata:

- élien a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban megadott jogositvanyaival,

- jogainak gyakorlasaval.

- segitse az intézmény hatékony miikddését.

- thmogassa az dvodaigazgatd iranyitasi, dontési tevékenységét,

- véleményezze a mindségfejlesztd tevékenység eredményességét.
Megismerési joganak gyakorlasahoz a pedagdgiai program elfogadasakor, az 6vodaigazgato — vagy az altala
kijelolt bvodapedagogus — koteles tajékoztatast adni a programrol.
A Szil6i Kozosség joga, hogy a Hazirend elfogadésakor a nevelbtestilet dsszehivasat kezdeményezze. E
kezdeményezésrél a nevelbtestilet dont.
Az dvodai Sziiléi Kozdsség és az 6vodaigazgatd kapcsolattartas formai: személyes megbeszélés, értekezlet,
irasbeli tajekoztatok, a SzUl6i Kozosség nevére szolo levelek atadasa.

A SZK vezetGségével torténé folyamatos kapcsolattartadsért, az SZK véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténé beszerzéséért az dvodaigazgato a felelds.
Az 6vodai szUl6i kdzosség munkajanak szervezését a valasztott SZK elndk, és a SZK pénztaros végzik.

Vezet6k és a sziil6i szervezet kapcsolattartasa

Csoportszint(i tigyekben a csoport szl6i kozosségének képviselbivel az 6vodapedagdgus, valamint
az 6 hataskaorét meghaladd tigyekben az dvodaigazgatd tart kapcsolatot.

Az dvodai szintli szUl6i kdzosség vezetdjével kozvetlenll az dvodaigazgato tart kapcsolatot.

26. Kuls6 kapcsolatok formaja, médja

Az bvoda kapcsolatot tart kozvetlen és kdzvetett partnereivel. A kapcsolattartas formaja lehet: a hivatalos
megkeresés, konzultacio, utasitas, végrehajtas, megbeszélés. Szillék esetében a fogaddora, sziléi értekezlet,
egyéni beszélgetések, csaladlatogatasok. Az 6voda kapcsolatot tart az intézményben kilon szolgaltatasokat
ellato oktatokkal.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodaigazgaté képviseli. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelétesttlet is kapcsolatot tart a kulonbozé tarsintézményekkel.

26.1 A sziilékkel val6 kapcsolattartas

Az dvodai nevelés a csaladi neveléssel egyltt, azt kiegészitve szolgalja legjobban a gyermek fejlddését. Ennek
alapvet6 feltétele a csaladdal vald szoros egylttmiikddés. Az egytttmiikodés formai valtozatosak, a személyes
kapcsolattdl a kiildnb6zdé rendezvényekig magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az évoda,
illetve a csalad teremt meg.

A nevel6k és a sziilok kapcsolattartasa

Az 6voda egészének életérdl, az dvodai munkatervrél, az aktualis feladatokrél az 6vodaigazgato:

- Ovodai szul6i értekezleten,

- az dvoda falitijsagjan elhelyezett plakatokkal

- alkalmankent irasbeli tajékoztaton keresztll tart kapcsolatot.



A szUl6k és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetdség nyilik
az alabbi modokon:

- nyilt napokon,

- Ovodai egyhazi innepségeken,

- csaladlatogatason, (amelyet vagy a szil6 vagy az 6von6 kezdeményez.)

- szUléi értekezleteken,

- e-mailen, ill. az 6voda honlapjan (www.ovoda.refgodollo.hu) kozzétett tajékoztatokkal,
- falitjsagra kitett informéciokon keresztdl,

- koz0os programok (kiranduldsok) alkalmaval,

- egyéb 6vodai rendezvények szervezése soran.

A csaladdal, mint egy(tt neveld partnerrel kapcsolatot tart az dvodaigazgatd, illetve a gyermekvédelmi felel6s.
A kapcsolat kiterjed a kulon szolgaltatasokat vezetd kilsé megbizottakra is (tajékoztatés a gyermekek kulon
programokon valo fejlédésérdl, téritési dij befizetése stb.).

A kapcsolattartas formai lehetnek:

Hivatalos megkeresés: Az 6vodakoteles gyermek igazolatlan hidnyzasa esetén, az dvodaskoru gyermekek
tartds, el6re be nem jelentett hianyzasa esetén az 6vodaigazgatd levélben, hivatalos formaban keresi meg
a szulét.

SzUl6i értekezlet: A hivatalos tajékoztatas egyik mddja a szUl6i kdzosség felé a mindenkit érinté aktuélis
eseményekrél, illetve az adott csoportban folyd szakmai munkarél. A sziiléi értekezleteken minden esetben
az dvodaigazgato is jelen van.

Beszélgetés: Aktualis, azonnali dontést, valaszt igénylé kérdésekben a szUld barmikor megkeresheti a
csoportos Ovodapedagogusokat, illetve az dvodaigazgatét. Hasonldképpen az dvodapedagdgusok a
gyermek testi-lelki allapotara vonatkozdan sziikség esetén azonnali jelzést adnak a szilének.

Fogadddra: Kezdeményezheti a szll6, pedagogus, gyermekvédelmi felelbs, illetve az dvodaigazgato. A
fogaddora jellegébdl addddan alkalmas a gyermekkel kapcsolatos mindennemdii gond, probléma, fejlédési
kérdés megbeszélésére. A csoportos 6vodapedagdgusok a tankdteles koru gyermekek szileinél
kezdeményezik a fogaddodra igénybevételét, mert igy lehetdség adodik arra, hogy az iskolavalasztas,
iskolaérettség tekintetében személyre sz6ld segitséget tudjanak adni. A szilé kezdeményezheti a
fogaddorat akkor, ha kevéssé elégedett a gyermekérdl kapott napi informéaciéval, illetve személyes jellegi
problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel egyes nevelési helyzetek megoldasahoz. Az
6vodaigazgatd kezdeményezheti a fogaddérat abban az esetben, ha probléma-megoldas tiimutat a
csoportos 6vodapedagogus kompetencia korén, illetve a szUld nem elégedett az 6vodapedagogus altal
ajanlott probléma-megoldasi lehetdséggel. A fogadddrat kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelés abban
az esetben, ha a gyermek fejlédése a csaladban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a
gyermeket elhanyagoljak a szUlok.

Konzultacid: A szuldi kozosség képviseldi a szulok nevében az 6vodaigazgatotol, illetve a csoportos
Ovodapedagogustol barmikor konzultacios lehetéséget kérhet az dvodaba jaré gyermekek nagyobb
csoportjat (0sszlétszamban 70%-at) érintd barmely kérdésben. (A pontos szabalyozast a Héazirend
tartalmazza.)

Csaladlatogatas: Kezdeményezheti a sziil6, valamint az évoda. A sz(il6 barmikor kérheti a csaladlatogatast,
ha ugy érzi, hogy az el0segiti az egyuttnevelést. Kezdeményezheti az 6vodaigazgato, gyermekvedelmi
felelds abban az esetben, ha ugy itélik meg a kérliményeket, hogy a gyermek fejlddése a csaladi
koértiményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az 6voda kérheti a Gyermekjdléti Szolgalat segitségét
is.

Koz0s programok: Ide sorolhaté a kirandulasok, a jatszédélutanok megszervezése, melyeken a csaladok is
részt vesznek, Unnepélyek, csoportok hagyomanyai.

26.2 A fenntart6 és az 6voda kapcsolata:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e azintézmény miikddésével, mikodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara,


http://www.ovoda.refgodollo.hu/

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, jovahagyasara,
az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmeény, gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére,

e azintézmény szakmai munkajanak eredményesséegere, a szakmai munka értékelésére.
A kapcsolattartas formai: szdbeli tajékoztatas, beszamoldk, jelentések, egyeztetd targyalasok, Igazgatotanacsi
és presbiteri gyiléseken vald részvétel, specialis informaciok szolgaltatasa az intézmény gazdalkodasahoz
kapcsoléddan, e-mail, telefonos kapcsolat, kiadmanyok, publikaciok. A kapcsolattarté személy az
dvodaigazgatoja.

26.3 Szakmai szervezetekkel val6 kapcsolattartas

A Reformatus Pedagdgiai Intézettel (tovabbiakban: RPI) valé kapcsolattartas az dvodaigazgatd feladata.

Tartalma:

e az RPI éves munkatervének, tovabbképzési programjanak, éves programterveinek megismerésére, az

érdeklodés szerinti részvétel biztositasara,

a RPI médiataranak és a honlapon kdzzétett szakmai anyagok hasznélata,

folyamatos szakmai segitség (pedagogiai szakértd és eléado, szaktanacsado),

havonta orszagos dvodaigazgatdi értekezleten vald részvétel az intézmények vezetbinek,

az RPI munkatarsainak meghivasa szakmai napjaikra, nevelési értekezletekre,

az intézmény tovabbképzési programjanak megkuldése minden év marcius 15-ig

A Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézménnyel (tovabbiakban: Reformatus EGYMI)

kapcsolattartd személy az 6vodaigazgato. A kapcsolattartas forméaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

e A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefliggd szakvélemény megkérésére,

e aziskolai alkalmasség, felkésziltség megallapitasara,

e agyermekek Reformatus EGYMI-ben torténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az dvodaigazgato, konzultacios kapcsolatot tarthat a Reformatus EGYMI-vel a vizsgalatra kildétt, vagy
fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Reforméatus Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény kozponti /terliletileg illetékes

A logopédussal kapcsolattartd személy az 6vodaigazgatd. A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az

dvodapedagogusokkal, az 6vodaigazgatdval, konzultacid, informacié atadas formajaban.

A szilék részére fogadddrat tart - egyeztetett idépontban- az dvoda épiletében. A logopédiai ellatas

eredményességének, értekelése a nevelési év végén torténik.

A gydgypedagogussal kapcsolattarté személy az dvodaigazgato, valamint a gyogypedagdgiai foglalkozasra jard

gyermekek 6vodapedagogusa. A kapcsolattartds modja a konzultacié, informacié atadas.

Az eredményesség, értékelése a nevelési év végén torténik. A gyogypedagogus egyeztetett idopontban tart

fogaddorat a szillék részére az dvoda épiiletében.

A Gyermekjoléti Szolgalattal az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart, amelyrél az

Ovodaigazgatonak rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezet6i szinten az 6vodaigazgato gyakorolja. A

kapcsolattartas kiteried a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsoldédd feladatot ellatd mas személyekre,

intézményekre, hatdsagokra.

A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, esetmegbeszélés, konzultalas, eléadasra, illetve rendezvényre

valé meghivas.

- Az 6vodaigazgaté feladatai kozé tartozik, hogy kapcsolatot tartson: az altalanos iskolak képviseldivel,
ezaltal segitse a gyermekek iskolavalasztasat a tajékoztatdk, meghivok tovabbitasaval a sz(lék felé.

- A kdrzeti Damjanich Janos Altalanos Iskola igazgatéjaval, pedagogusaival az 6voda igazgatéja, neveldi
rendszeres kapcsolatot tartanak.

A kapcsolattartas célja az iskolaba kerilé gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyuttmUikodés kialakitasa.
Nevelési évenként az éves munkatervben kijelolt dvodapedagogus tart kapcsolatot a kulturalis, kozmivel6desi
és sport intézményekkel.



Egyéb telepllési intézményekkel az Ovodaba beérkezd programajanlatok alapjan az évente megbizott
dvodapedagogus tart kapcsolatot.

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy a tdmogatd megfelelé
tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tamogatassal megvalédsitandd elképzelésrdl és annak
elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatésrél és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbdl
megallapithatd legyen a tdmogatés felhasznéldsanak modja, célszeriisége, valamint a tdmogatd ilyen iranyu
informé&cio igénye kielégithet6 legyen.

Az dvodaigazgato feladata, hogy az 6voda szaméra minél tobb tamogatét szerezzen, és azokat megtartsa.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddé tarsadalmi szervezet nem mikodhet. Politikai jellegii
hirdetés, plakat kitétele szigoruan tilos az dvoda egész teriletén.

27. Unnepek, hagyomanyok apolasa

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatérozni az Unnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

27.1 Ovodai iinnepek

Az 6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozéan az dvoda pedagdgiai programja
tartalmazza.

Az Unnepek, megemlékezések a gyermekek Istenhez vald kozeledésének segitésére, nemzeti
identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlirelem alakitasara, a
kdz0s cselekvés dromére, kozosség formalaséra szolgalnak. Az Gnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak kotelessége.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb Unnepek meglinneplésének
rendjét és maodjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves
munkaterv hatérozza meg. Alapelv, hogy az évodai egyhazi (innepélyek és rendezvények mindenkor a
gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodjanak. Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleléseket a neveltestillet az éves munkatervében hatarozza meg. A felel6sok
a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatéridére elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az Unnepségeket.

27.2 Hagyomanyok

A hagyomanyéltetés az intézmény valamennyi munkatarsanak feladata.

A hagyomanyéltetéssel kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése, novelése,
mely elsésorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kdzremikodése révén gondoskodik arrél, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Alkalmai: Unnepségek, rendezvények.

Ovodai iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a gyermekek az 6ltozékiikkel is kifejezik

az Unnep tiszteletét.

Az intézmény hagyomanyai érintik
- az intézmény ellatottjait,

- a felnétt dolgozokat,

- csaladokat

Ovodai hagyomanyok:
e Egész napos kirandulas évi egy alkalommal.
e Félnapos élményszerzd kirandulasok a nagyokkal.
e Szinhazi eléadasok, évi 3 alkalommal.



e Mézeskalacssutes.
e iskoldba mend gyermekek ,Kiskiraly” avatasa
e Csoporton belili hagyomany a szlletésnapok és névnapok meglnneplése.

A munkavallalokkal kapcsolatos hagyomanyok:
e Dbelépd, thvozo alkalmazottak kdszontése,
e karacsony kozos Unneplése
e szlletésnapok, névnapok k6z0s koszontés
e nyugdijba vonuld bucsuztatasa
e kOz0s Unnepségek, elismerési formakhoz kapcsolddé megemlékezések.

27.3 Unnepeink

Az bvodasok az alabbi Unnepélyen szerepelnek misorral:

o Szulbk kdszontése-/halaadés csalddomért- nyitott innep
e Iskoldba mendk bucsuztatasa, kirandulés szuldkkel

Ovodai szintli programok: - egész napos kirandulas évi egy - két alkalommal
- fél napos kirandulasok, sétak
- bébszinhaz évi 3 alkalommal

Csoporton belili programok: sztletésnapok és (névnapok) megiinneplése.

Csaladoknak, szll6knek, nevel6knek:
-Reformatus Templomban évi 3 alkalommal (advent 1 vasarnapjan Istentisztelet, ,Halaadas csalddomért”
majusban, és tanévzard istentisztelet)
- kdz6s munkadélutan - elékésziilet a karacsonyi vasarra
- karacsonyi vasar a templom udvaran

27.4 Megemlékezések

e Marcius 15. (Nemzeti innep),
e Oktdber 31. (Reformacié lnnepe)

27.5 Gyermeki élet hagyomanyos linnepei

A gyermekek hagyomanyos Unnepei - zart Unnepek:
o Mikulas
e Karacsony
e Farsang
e Husvét

27.6 A kornyezet - és természetvédelemmel kapcsolatos linnepeink:
o Allatok Vilagnapja (oktber 4.)
e iz Vilagnapja (marcius 22.)
e Fold Napja (aprilis 22.)
e Madarak és Fak Napja (majus)



28. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és mlikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestillet modosithatja az évodaszék és / vagy
a szlil6i szervezet véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikédtetéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a belsd
ellendrzés szabalyzatét, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait —
onall6 szabalyzatok tartalmazzék. E szabélyzatok, mint vezetéi utasitasok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkil
médosithatok.

Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat az 6vodai Sz(il6i Szervezet véleményezésével, a dokumentumok
nyilvanossagra hozéséval, tovabba az Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatos egyetértéssel, a
nevelGtestiilet elfogadésaval és a fenntart6 jovahagyasaval lesz érvényes.

A Szervezeti és M(ikodési Szabéalyzat a kihirdetés napjan 1ép életbe.

A hatalyba |épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az voda azon munkatérsaival is,
akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval, és meghatarozott
kdrben hasznaljak helyiségeit. '

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdésa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodaigazgaté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e afenntartd,

a nevelStestillet,

az ¢vodaigazgato,

a szliléi kozosség,

valamint el@irhatja jogszabalyi kotelezettség.

(G06doll6, 2023. november 24.
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Legitimacios zaradék

Az bvodai Sziiléi Szervezet (kbz0sség) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez véleményezési jogat
gyakorolta. Az dvodai SZMSZ-ben a dokumentumok nyilvanossagra hozaséanak és megismertetésének modjaval,
tovabba az adatvédelmi szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban az egyetértését megadta. Az dvodai szil6i
szervezet (kGzosség) az dvoda SZMSZ-ben szabalyozott mlikodési rendelkezéseket megismerhette, arrél
véleményt forméalhatott.

’
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Sziili Szervezet képviseletében

Az 6voda nevelbtestillete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2023. december 7-én elfogadta.

G6dolI6, 2023. december 7. (Dafux,h Ellacolys
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ALTALANOS RENDELKEZES
Az 6voda neveldtestiilete
- az Eurépai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérél szdl6 — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,



- azinformacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvénynek (a
tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
- az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
- anemzeti koznevelésrdl szol6 torvény vegrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodesérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012 (VIIl. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

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

- anemzetiségek jogairdl sz6ld 2011. évi CLXXIX. torvény,

- amunka torvénykdnyvérél sz6l6 2012. évi l. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol szald 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok
jogszerd, tisztességes és atlathato kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak meghatarozasa céljabal,

az alabbi szabalyzatot alkotja:



A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1.

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Godolléi Reformatus Ovoda (székhely: 2100 Gédolls, Szabadsag Ut 201.
OM azonositd: 201 633) mint adatkezelé (a tovabbiakban: Ovoda) &ltal kezelésében 1évé személyes
adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszer(i rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6.
pont szerint kapcsolatba kerilé természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos
jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik
védelméhez valo jogai ne sériljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt moédon 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 mindsil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozé
barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
klléndsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatéroz6 adat, online azonositdé vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturédlis vagy szocialis
azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényez6 alapjdn azonosithatd, valamint ezen adatokbdl
levonhatd, érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsul a személyes adatokon vagy adatélloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mddon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gydjtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kdzlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetéve tétel, 6sszehangolas vagy
0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezel6 a
jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a Il. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére,
személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 természetes
személyekre,

az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskor( személy esetén — tdrvényes
képviselbikre,

az Ovodaval jogviszonyban nem 4llé, de az Ovodaval egyéb madon kapcsolatot létesité természetes
személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6dok, és szileik), illetve — kiskoru személy esetén — torvényes
képviselbikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskor(i személy esetén — torvényes képviseldikre,
az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megeléz6é — 6vodai jelentkezésben részt
vevl, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre, illetve — kiskorl személy esetén —
torvenyes képviselbikre,

minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban all6 domain alatt iizemeltetett honlapot
(www.refgodollo.org latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda részére, vagy akinek a
nyilt haldzaton keresztil csatlakozast biztositd eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt
adatokhoz val6 hozzéaférést kér.

Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatalyos rendelkezései értelmében:
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»Személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett’) vonatkozé
barmely informaci6; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kllonésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosit6 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 - kdzvetlentl vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szadrmazasra, politikai véleményre, vallési vagy vilagnézeti
meggybzGdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészséguigyi adatok és
a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkoz6 személyes
adatok;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatérozott
keretek kozott - Onalléan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
maodon végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszessége, igy a gy(jtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy
0sszekapcsolés, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatérozott harmadik személy szaméra torténé hozzaférhetévé tétele;
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szaméra torténd hozzaférhetévé tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy méas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmislilését, elvesztését, mddosulasat,
jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozataldt, vagy az azokhoz vald jogosulatian
hozzaférést eredményezi;

»,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kdzlik, fliggetlendl attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagallami joggal
dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindslinek cimzettnek; az emlitett
adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlendl
kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.
kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évl és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetlendl
kezelésének modjatol, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy kilondsen a hatéskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra é€s a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz0desekre vonatkozd adat.

nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.



Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaldi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez
elengedhetetlenl szikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6 minden olyan
szemely, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen
Szabalyzat és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megérizni,
illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabbé biztositani, hogy a személyes adatokat
kizarolag az elére rogzitett célra felnasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kételezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az Ovodaigazgato
felelds. Az Ovodaigazgatd jelen Szabalyzatbol ereds hataskore kiilondsen:
a) Az,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete, illetve
érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,
b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,
¢) az ,Adathiztonsagi szabalyok fejezet’ szerinti adatbiztonsagi el6irdsok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara vald javaslat tétele,
d) atajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa
e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulésa megadasanak egyedi kérelemre
torténd igazolasa,
f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,
g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a szilkséges tajékoztatasok megadasa,
h) jelen Szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a modositasok
atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, tgy jogosult azt kiilsé
szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzédésbe a felek kotelesek kilon
meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo
rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére
nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselsje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve 6rzi, kételes
a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon belil jelezni az Ovoda
igazgatéjanak az ovoda@refgodollo.org e-mail cimen vagy bejelentése papir alapu benyujtasa utjan.

llletékességek:

= Az dvodaigazgato:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= Dbiztositja a szabalyozas megismerhetdséget
= ellen6rzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a szlkséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsertésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

= Ovodatitkar:
= szemeélyesen végzi a munkakorebe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatok
kezelését
= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddd belsé ellenérzési feladatokat



=

= rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6vodaigazgatd felé a szabdlyozas elGirasainak
megvaldsulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciodjara, a szabalykovetés erdsitésére

Ovodapedagogusok
= betartjak a szabalyozas munkateriletikkel 6sszeflggé rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés fejlesztéset

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>
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Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és adatkezelése
kérében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszeri célbél kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszer(ien és atlathaté modon kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elézetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas egyszer,
atlathato6 és értheté modon kerul megfogalmazésra.

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

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és elfogadtatja.
Az adatok felvétele és kezelése kizérdlag a tisztesség és torvényesség elvének betartasaval torténhet.
Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél megvaldsulasaig terjedhet.
Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zéen ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelm(i tajékoztatast kell kozzétenni arrol, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljahoz szlkséges ideig
biztonsagos modon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas,
vagy torlés, illetbleg sérllés vagy megsemmisulés ellen.

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

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi elGirasok alapjan
kell elvégezni.

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

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda belsd
iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.



AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nktv. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint
az Orszagos statisztikai adatgyijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthaté és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szl torvényben meghatérozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészségugyi célbdl, tarsadalombiztositasi,
szocialis juttatas céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult
kezelni, a Nkiv. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarséag esetén a Magyar Kéztarsasag
teriletén valé tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama, anyja neve,

e) neme,

f) aszilé, gondviseld neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonosit szam,

j) tarsadalombiztositasi azonositd jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

1) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) Ovodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megszlinésének ideje és jogcime,

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

s) jogviszony megalapozé kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasédhoz és
igazolasahoz szukséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és kedvezményre
vald jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6 személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kit. 5. sz. melléklete &s az Nktv. 41. § (2) bekezdése
értelmében nyilvantartja az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
lév0 természetes személyek adatait, kulonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen
meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda nyilvéantartja a:
= pedagdgus oktatasi azonosité szamat,
= pedagdgus igazolvanyanak szamat,
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a jogviszonya id6tartamat, és
heti munka idejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére
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neve (lednykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakéhelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek szlletési ideje

egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

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

tudoméanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés maddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blndgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 idétartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és idétartama

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

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

a mindsités dokumentumai

az dnértékelés és kilso tanfelligyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodaigazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz szlkséges valamennyi
adat az oktatasi nyilvantartas adatkezelje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikoddk részére
tovabbithato.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriség,
tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott tarolhatdsag,



elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes
adatot
a) kizérolag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyul6 adatkezeléshez valo dnkéntes hozzajarulasa
eseten;vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesiteséhez szikséges korben; végul
c) az Ovodara vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a
jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda kizarélagos a jogszabalyban
meghatérozott korben és célra hasznélhatja fel, igy kilondsen — de nem kizérélagosan — jogviszony
létrejottével, moédosulasaval, megszlinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények
igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megéllapitasaval, folydsitasaval
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatésa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziingsétsl szamitott tiz évig, az alkalmazottak adatait a
jogviszony megszlinésétél szamitott 6t évig, illetve, az iratbrzési kotelezettség hatélya ala tartozé iratokon
tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési idd leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az Ovoda az
adatkezelést koteles megszintetni és a kezelt, illetve megérzétt adatokat kdteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalini.

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a kdznevelési
intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatérozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek
adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elSirasa alapjan, valamint a tovabbi feltételek fennallasa esetén jogosult teljesiteni
olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llé személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E
tovabbi feltételek a kdvetkezok:
a) a személyes adat jogosultjia a személyes adat tovabbitasara félreérthetetien beleegyezését
adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilén hozzajarulasat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultia elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott id0re, vagy az adattovabbitasi kérelmet elbterjeszté
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmerilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkuldese,
d) adatfeldolgozénak szerzOdés keretében, szerz6désbél eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlendl szilkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozé és az Ovoda
altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések teljesitése érdekében. A (d) alpontban
meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi
kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd — allamaba
iranyul, gy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyi eléirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi
Térség allamaitdl eltéré allamba iranyul, igy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a
jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennalinak-e.



Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céli adattovabbitasa soran a
szemelyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkuldétt adatok ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

A jogszabalyi eléirason, felnatalmazéson kivil torténd adattovabbitasrol az dvodaigazgato jegyzékonyvet
kételes felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az dvodaigazgatonal
kotelez6 ot évig megdrizni.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzdé 6vodaigazgatonak, vagy az &ltala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a szilét arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6 vagy 6nkéntes.

Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szUlé/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szUl6/torvényes képviseld alairdsaval
egyutt fel kell tintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes képviselé veszi igénybe a
csaladtamogatast (csaladi p6tlék) stb.). Az onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozd adatok gydjtésérél az
dvodaigazgato hatéroz.

Az ,Eléjegyzési napléba” az adatokat a jelentkezéskor a szul6tél/torvényes képviselbtdl az dvodaigazgatd
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi ligyintézék, évodatitkar) veszik fel, az
iratok bemutatasa altal. Az ,El6jegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérdl az 6vodaigazgatd gondoskodik.
Az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgéldé ,Felvételi és mulasztasi naplét’
gyermekcsoportonként az dvodapedagogusok vezetik.

Az dvodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarél, az évodai életmod szervezésérdl
minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,Egyéni fejlédési napld” szolgal.

A sajatos nevelésiigény(i gyermekek fejlesztésében kdzremiikodd fejlesztépedagdgusok, gyogy-testneveldk
az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplékat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartdst a ,Gyermekvédelmi Napléban” rogziti a kijelolt
gyermekvédelmi felelds.

Az 6vodaigazgato feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos
maodon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzékonyv kezelése, a jogszabalyban meghatéarozottak
szerint,

C) a sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé
gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) azigazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi szervezetek felé
torténd adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamugyi osztaly, kormanyhivatal
szabalysértési osztaly, MAK csaladi potiék letiltas)

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

f) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok elékészitéjének kijelolése,

g) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

h) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban térténé megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa
mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok kérébe.



A pedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzGivel, hianyzasaval dsszefuggb
adatokat kozolheti a szilével.

Az adatkezelé az adatfelvételkor tajékoztatia a szUl6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy
onkéntes. A kotelez6 adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az dnkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szll6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem
kételezé.

Az adatkezelés id6tartama semmiképp nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda évodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban
valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Ovoda szamara megadja.
A felvételi eljaradsban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbél torténd
adatkezelési jogat adatkezeléséhez vald hozzajaruld hozzajarulasra vonatkozd nyilatkozatanak megtételével
adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas dnkéntes, az igy megismert
személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu
ugyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétienll szikséges
személyes adatok a kdvetkezok:

a) felvételi eljarésban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziletési helye és ideje,
felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,
felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseljének/képviselbinek neve,
felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviselSinek lakcime, tartozkodéasi
helye,
felvételi eljarasban részt vevl gyermek torvényes képviselbjének/képviselbinek elérhetbéségei (2 db
telefonszédm, e-mail cim)

o O
—_— ===

D

e

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy kordbban &llt mar dvodai jogviszonyban mas
kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) kdznevelésiintézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelésiintézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy adatait
kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarashban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az
Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, Ugy az Ovoda
személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik hénap végeéig jogosult
kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai
celbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatéarozott személyes adatok
alapjan az Ovoda, Ugynevezett dsszesitett 6vodai nyilvantartast koteles vezetni, amely csoportonként
csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tul — az alpont szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kort
gyermek torvenyes képvisel6jének kulon erre vonatkozd hozzajarulédsaval az dvodas koru gyermek torvényes
képviseléjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.



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

Az bdvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz szikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koézll személyes adatok csak jogszabalyban meghatarozott célbdl tovabbithatdk az
Ovodabdl:

e aneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szlléje neve, térvényes képviselbje neve,
szlléje, torvényes képviselbje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlnetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendbrség, Ugyészseg, telepllési Onkormanyzat jegyzéje, kOzigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

e (Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvodahoz, iskolahoz (tankerileti
kézponthoz),

e a neve, szlletési helye és ideje, lakéhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
szlléje, torvényes képviselbje neve, szilbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségugyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6
adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabdl az egészségugyi, iskola-egészséguigyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, szlletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakdhelye, tartozkodasi helye,
szlléje, torvényes képviselbje neve, szilbje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartbzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztaséaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé
gyermekre vonatkozo6 adatok, a veszélyeztetettségének megelézése, feltarasa, megszintetése céljabdl
a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsdg elbirdlasahoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagndzisanak adatai a pedagdgiai
szakszolgalat és az egészsegugyi szakellatd kozott,

e Ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba lépéshez szlkséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szllonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az dvodaigazgatd alairasaval, irasos
megkeresésre postai uton ajanlott kildeménykent, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd. Intézményen belll személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhato tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak
Az 6vodaigazgato, tovabba az altala irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett igazgato-helyettes

feladatkore vagy megbizasa szerint az vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelés, az dvodatitkar jogosult
az adatok kezelésére, tovabbitasara.



Az o6vodaigazgato, illetve az éltala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé
adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvedelmi felel6s feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi
nehézséggel kuzdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és elékésziti az
adattovabbitasra vonatkozd adatokat az 6vodaigazgatonak.

Az dvodatitkar feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy
ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz szlkséges adatok kezelésében feladatkorén belll részt vesz az
dvodaigazgato és az altala kijeldlt dvodatitkar.

Az bvodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes
adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba
lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és elbkészitik adattovabbitasra az 6vodaigazgatonak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozrem(ikodik a
gyermek fellgyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetéen, amelyrél a gyermekkel, szil6vel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkul fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre. A pedagogus, a neveld
és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja utjan
koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 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 szll6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan
sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagodgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetlenul segitd alkalmazott az dvodaigazgato utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kerlt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a szulGvel torténd kozlés tekintetében a
szilé irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében, valamint a
nevelGtestulet lésén.

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

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.



Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezé. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo szul6i engedélyt az elévulési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

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

A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolddo tevékenységek

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

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban &ll6 olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes
adatot tartalmazé iratba val6 betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szaméra betekintéshez val6 jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat
az dvodaigazgaté el6tt megfeleléen igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorlaséra jogosult vagy az
altala meghatalmazott (igyintézé Osszedllitia a munkavallald (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a
tobbi személyes adattél elkilonitetten kdtelezd megérizni, annak csak a kvetkezé iratok lehetnek részei:
a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Térvénykonyvérdl sz6ld 2012. évi . torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarél sz6l6 irat,
c) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggd iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal dnkéntesen, kilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a)az egyes, a foglalkoztatdshoz kotéddé juttatdsok jogszer(i igénybevételének
megallapitasa céljabdl,

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

c)a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkuldése
céljabdl,

d)az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e)statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a
jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatdsahoz az elengedhetetlen,
illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.
A személyes adat tovabbitasara kizardlag az dvodaigazgatd jogosult.
A munkaltaté a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelés szerv készitteti el és a
munkaltato utjan kaldi meg a jogosult részeére. A pedagdgusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.



= A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
szukséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitbje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitéseét, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.
A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintii szabalyanak megfeleléen az vodai
alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellenérzések (tanfelligyelet), tovabba a pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak
céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitdsaval és kezelésével az Ovodaigazgatd megbizhatia a
,fuggetlenitett’ igazgatohelyettest vagy a tagovodaigazgatot is (6vodaigazgatdsagok, tagintézmények
esetén).
A mindsitésben, értékelésben résztvevl vezetd feleldésségi korén belil gondoskodik arrol, hogy a folyamatba
bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszer(i és targyilagos értékeléshez szlkséges adatokat
ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabél, az alkalmazott 6vodaigazgatdjanak,
munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd kdznevelési intézmény fenntartojanak, valamint az ellenérzést
végz6 szakérték szaméra tovabbithato.

A pedagogusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a minésité vizsgan, a mindsitési eljarasban érintett
pedagéguson kivil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatdsa céljabdl, az alkalmazott
dvodaigazgatojanak, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatdo koznevelési intézmény fenntartéjanak,
valamint az ellenérzést végz0 szakértdk szaméra tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata normalizalja.

44.1. Az alkalmazottak jogai és kotelességei

Az alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkul betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet,
lletve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valo betekintésrdl,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezet6jétdl, egyéb
esetekben az dvodaigazgatotdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teliesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon belll koteles irasban tajékoztatni az
Ovodaigazgatot, aki 8 napon belul koteles intézkedni az adatok aktualizalasardl.

44.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben k6zremiikodok feladatai

Felelésség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiigg6 adatok kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végzo vagy a pedagogus mindsitésében részt vev magasabb vezetd vagy pedagdgus,
feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik személy kizardlag
a jogszer( és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kdzalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak érzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitdgépes nyilvantarto rendszer miikddtetéséért az dvodaigazgatoé felel.

Az 6vodaban a kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

v/ 6vodaigazgato,



v/ az intézményi nevelémunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzd igazgato-
helyettes,

V' aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézrem(ikddd kdzalkalmazott,

v akodzalkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorlé fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat az dvodaigazgatd-helyettes vezeti.

A kdzalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolé adat kéréhez tartozd nyilvantartast
az dvodaigazgato vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetben atad a személyi anyag részére.
Az dvodatitkar (és/vagy a rendszergazda) az adatok kezelését, archivalasat a vezeté utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas kerilhessen, amelynek alapja koézokirat vagy a
kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdsadg dontése,
jogszabalyi rendelkezés.

= A kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
dvodaigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel
meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem &ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az dvodaigazgatdnal az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését.

= A kézalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az dnkéntes adatszolgaltatas
kérébe tartozd adatok nyilvantartasat megelézéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgydjtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza az iktatoszamot és az tgyirat keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintésilapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi anyagba torténd
betekintés tényeét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a megismerni kivant adatok
korét, a betekint alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
A kdzalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zami, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan
a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazott/alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig kell megdrizni.
A kdzalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését kovetben jogosultak betekinteni:
= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,
= amindsitést végz0 vezetd,
= feladatkorének keretei kdzott a torvényességi ellendrzést végz6 vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorld szerv,
= munkaugyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag,
= a kozalkalmazott ellen indult bintetéeljarasban a nyomoz6 hatosag, az lgyész és a birdsag,
= a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkdrén belll,
= az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészsegbiztositasi szerv, az Uzemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.



A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkéltatd megnevezése, a
kdzalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolésara vonatkozd adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kdzalkalmazott/alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyjto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat és
az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatardl
iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény pancél- (vagy lemez, vagy zarhato)
szekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés megakadalyozasa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolod6 adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (oktatasi
nyilvantartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kézhiteles nyilvantartas (a
tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kdzponti nyilvantartas a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez
szukséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza. Az oktatasi
nyilvantartas keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezelé az Oktatési Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kdzremiikddnek a kdznevelési torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelés szerv oktatasi azonositd szamot ad annak az oktatési azonositd
szammal még nem rendelkezé természetes személynek,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakérben alkalmaznak,
akit nevel6 és oktatdo munkat kdzvetlenll segité munkakdrben alkalmaznak,
akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
akit 6raadoként foglalkoztatnak.
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Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szammal rendelkeznek. A
nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, szlletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és
szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivul — csak a jogviszonyhoz kapcsolddé juttatas jogszer(
igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsz(inésére vonatkozo6
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az o6vodaigazgatd, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi nyilvantartas
személyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatdi és alkalmazotti személyi
torzsének adatallomanya dsszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:

Az 6vodaba jarni koteles gyermekek nyilvantartasa a gyermek alabbi személyes adatait tartalmazza:
o oktatasi azonositd szamat,
o az 6vodas koruva valé gyermek kotelezd felvételt biztositd dvodajanak,
= OM azonositd szamat,



= neveét,
= cimét,
= fenntartojat,
o agyermek dvodas kortva valasanak idépontjat,
o afelmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

A tankoteles koru gyermekek esetében nyilvantartasa az alabbi adatokat is tartalmazza:
o atankoételessé valasanak idépontjat,
o afelmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

A nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kivil, alapesetben - a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodé
juttatds jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a szolgéltatast nyujtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Ezen kivil a nevelési-oktatasi intézmény
megallapitésa, vagy a kotelez6 foglalkozasrdl vald tavolmaradas jogszeriiségének ellendrzése, valamint a
nevelési-oktatasi inttzménnyel és a tanuld szlléjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol
bizonyos, az Onytv.-ben meghatérozott adatok a renddrség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

o oktatasi azonositd szamat,

o veégzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetdi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idGtartamat,
elektronikus levelezési cimét,
elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzéseével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségenek teljesitésével kapcsolatos adatok kozul

= aszakmai gyakorlat idejét,

= akadémiai tagsagat,

= munkaidé-kedvezmeényének tényet,

= mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,

= mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

= az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.
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Az alkalmazotti nyilvantartasb6l személyes adat - az érintetten kivil - az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodd juttatasok jogszer(i igénybevételenek megallapitasa celjabol, a szolgaltatast nyujtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartads adataihoz az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelés szerv a koznevelési
feladatokat ellatd hatdsag részére a feladatellatdsahoz szikséges adatok tekintetében kdzvetlen hozzaférést
biztosit.



Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok annak a
kdznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, draadd jogviszonyban all, és amely az oktatésért felelé s
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivll - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddd juttatasok jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teliességének, idészerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében, azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti adatairdl -
azonositas, ellenérzés és pontositas céljabdl - térittsmentesen, elektronikus Uton adatot igényel a
személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtdl.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelés szerv adatkezelGje az oktatasi nyilvantartasban nyilvantartott
személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkdldi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazésaval - koteles rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felelds szervnek az oktatasi
nyilvantartasban szerepld csaladi és utdnevének, sziletési nevének, anyja szlletési nevének, szlletési
helyének és idépontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének valtozasarol, tovabba az érintettnek a
személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikerilése okardl és idépontjarol.

A Nktv. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi
adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony
megszlinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

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

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése, szerzdési
kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevoként, szallitoként szerz6dott természetes személy alabbi
adatait:

nevet,

szlletési nevét, szlletési idejet,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adészamat,

vallalkozoi, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

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

bankszamlaszamat,

vev@szamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevék, szallitok listaja, térzsvasarlasi listak),

VVVVYVVYVYVVYVYVYYVYY

Ezen adatkezelés jogszer(inek mindsul akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését megeldzéen az
érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szilkséges. A személyes adatok cimzettiei: az Ovoda
ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi, kdnyvelési, adézasi feladatokat ellato
munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.



A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megszlinését koveté 5 év, illetve az irattari
hataridék.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozOlni kell, hogy az adatkezelés a
szerz0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzbdésben is. Az érintettet személyes
adatai adatfeldolgozd részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései tartalmazzak.
Honlap-latogatashoz kapcsol6dé adatkezelés

Az Ovoda a www.refgodollo.org honlap hasznélataval, illetve e honlapon keresztiil a hirlevél/tajékoztato
szolgéltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az érintett dnkéntesen megadott konkrét
célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajérulaséra — kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen
alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznal6) egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés
elsédleges célja, hogy a honlap altal nyujtott szolgéltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a
Felhasznald igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatés
igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgy(ijtés. Az Ovoda altal
végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznéldkat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbdl Felhasznaldkat megilleté jogokrdl és terheld
kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitds helyzeteket kezelni
tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhasznalé eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil (hirlevél/tajékoztatd
szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kdzvetlen intézményi tajékoztatok, hirlevelek
megkildése céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznald hozzajarult ahhoz, hogy az Ovoda a
megadott személyes adatait kdzvetlen intézményi tajékoztatok, hirlevelek megkiildése céljara felhasznélja,
ugy az adatkezelés az ilyen céli engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.
A honlap a Felhasznal6 altal dnként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatdsanak tényénél fogva
- a Felhasznéld végberendezésében adattarolast (Un. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést
kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznald tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald
részére célzott tartalom eljuttatasa céljabal.

A cookie-k hasznélatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a honlapon
megjelend ,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulas megadasara megadott
,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas megadasanak hianyaban eléfordulhat,
hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem mikddnek megfeleléen, illetve a Felhasznald egyes
adatokhoz valo hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe kertilnek. Ezek
a kovetkezok:
a) Felhasznald honlappal val6 nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztositd eszkdzének egyes
adatai;
b) Felhasznalo altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi adatokhoz jusson,
illetve a honlapon felmeril6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket megfeleléen észlelni és
napldzni tudja.

Felhasznalé kizardlagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal (izemeltetett honlapon belépéshez
hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az Ovoda nem vallal
feleldsséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy



egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz vald
joga harmadik személy altal elkdvetett jogellenes cselekmény eredményekeént sériinek.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
Az érintettek jogai
Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és érzott személyes adatait az Ovoda a jelen

Szabalyzatban meghatérozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
a) aszemélyes adataik kezelésének tényérél, céljarol, jogalapjardl, idétartamardl,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérél,

d) azadatkezelé Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag

Hatdsag, birésag).
A tajékoztatas megadaséért, illetve megkuldéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.refgodollo.org oldalon
torténd elérhetévé tételéért az Ovodaigazgaté felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat
jogosultjatél kuldn dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok Gsszekapcsolasara, kivéve torvényben meghatérozott
célra, indokolt esetekben.
Az Ovodaigazgatonak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovodaigazgatd koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a
kdvetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovodaigazgaté neve

és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) azérintettek és a személyes adatok kategdriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategériai,

e) azegyes adatkategériak torlésre eléiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megérzott, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmardl, kategdriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas idétartamardl, tovabba
a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban |étérdl, személyes adatokra
vonatkozd modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl
felvilagositast, illetve betekintést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok
jogosultia az ovoda@refgodollo.org e-mail cimre torténd megkildéssel, vagy igénye papir alapu
elbterjesztésével kezdemeényezheti.

A betekintést az Ovoda tgy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést soran mas
személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara (feldolgozott adatok kore,
adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel dsszefiiggd
tevékenységek, adattovabbitas cimzettie és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételété
szamitott 8 munkanapon bell, irdsban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda &ltal kezelt személyes adatai modositasa (helyesbitése),
tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a jogosult az ovoda@refgodollo.org
e-mail cimre torténd megkuldéssel, vagy igénye papir alapu el6terjesztésével kezdemeényezheti. A személyes
adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy
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papir alapon el6terjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:
a) aszemélyes adatokra mér nincs szukség abbol a célbdl, amelybdl azokat gyijtottek,
vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs méas jogalapja,
c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé uniés vagy magyar tagéllami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast
vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8
munkanapon belul koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kdtelezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodanak
személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavondsara. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapulé visszavonas elétti adatkezelés jogszerliségét. A
hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errél tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabélyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoriak esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabalyairdl.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik orszagba
vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az dvodai adattovabbitasok alapvetéen és kizérélag a hatélyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kuldn engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adattovabbitasi nyilvantartas
tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultia azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az Ovoda
adatkezelése soran megsértette, gy jogosult az Ovodaigazgatohoz fordulni. Az Ovodaigazgaté a panasz
kozlését kovetden haladéktalanul megvizsgalja az ugyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon belil irasban
tajékoztatja a panasz el6terjesztéjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovodaigazgaté megalapozottnak talélja, igy kételes megtenni a személyes adatok
védelme érdekében szlkséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést megszlntetni
és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a
panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjesztéjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetéségeirdl (igy
kilonésen a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag, valamint birdsagi eljaras
lehetéségeirdl).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz (a tovabbiakban: Hatosag) fordulhat,
ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen
veszélye fennall, kivéve, ha az adott iigyben birosagi eljaras van folyamatban. A Hat6sag bejelentés alapjan
vizsgalatot folytat, illetbleg hatdsagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag elérhetbségei:



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 adatkezelé székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birésaghoz fordulhat
személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrd|, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovodaigazgatd jegyzokonyvet koteles
felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovodaigazgatonal kotelezd
ot évig megdrizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokdre, korilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja jogaira
és szabadsagéra jelentett, valtozd valdszinlségl és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelel6
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok
kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kdvetkezéképpen tarthatja nyilvan:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan létrejott, papir alapon megérz6tt iraton régzitett személyes adat,
d) az Ovoda honlapjan kdzzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokdre, korilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével mind
az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfelel technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt
az érintettek jogainak védelméhez szilkséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles j6l zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben [év0 iratokhoz csak az illetékes
ligyintézek, illetve az Ovodaigazgaté férhessen hozza. A papir alap iratok archivalasat az Ovoda évente
egyszer kdteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megérizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint
tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezeési intézkedéseket, amelyek ahhoz szilkségesek,
hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek
lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok vedelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést,
véletlen megsemmisiilés és sérillés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT

Hatasvizsgalat



Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriiményére és céljaira,
valoszinUsithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor
az adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatésvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett
adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egyméshoz hasonlé tipusu adatkezelési miveletek, amelyek egyméshoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdk.

Az adatvédelmi hatésvizsgalatot kilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

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

b) a személyes adatok kulonleges kategériai, vagy, blntetdjogi feleldsség megallapitdsara vonatkozo
hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szadmban torténé kezelése;

vagy
¢) nyilvanos helyek nagymértékl, modszeres megfigyelése (kamerarendszerek).

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az dvoda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel arra, hogy
a felligyeleti hatosagnak 6ssze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési miveletek
tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozéan adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen felll a fellgyeleti hatdésag dsszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési miveletek
tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockazatokat is, igy a hatasvizsgalat
lehetésége nem zérhat6 ki.

A hatasvizsgalat folyamata

A sziikségesség és az
ardnyossag
vizsgalata
Dokumentacio Mdr tervezett

intézkedések

-

 Akockdzatok A jogokat és
szabadsagokat
kezelésére irdnyulé pieerr
intézkedések ntd kockazatok
vizsgdlata

Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szald 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba 1épését kdvetden, 2016. oktdber 1-jét6l minden
koltsegvetési szervként mikodo intézmeny, igy az dvodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert



mUkodtetni. Ennek megvalésitdshoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési
szerv vezetbje 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 kilon nem
tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositdsa, mérése, és

kezelése)
e Az dvoda feltarja a kockazatot, megelézi a kockazatos események, kovetkezmények el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott mddszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatd kockazatok teljes
korének 0sszegylijtését kdvetden, az egyes kockazatokat — azok valdszinlisége és a szervezetre gyakorolt
hatésa alapjan — térképen kell &brézolni.

Kockazati térkép
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alacsony magas
bekOvetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / terliletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhaté meg az intézmény
kockazati terképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé negyed kockazatai a
legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsd és a jobb alsé negyed kockazatai mérsékeltnek minésithetok.



A szabalyzat definialja a kockézat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal van az intézmény célkitlizéseire
e lehet véletlenszer(i esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak eléfordulasanak
kockazata.

Ellendrzési kockazatrdl beszélink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem el6z6,
illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadé a kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapli kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet
celkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositia a szervezet kockazatainak teljes kori
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére
vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kédvetéseét.

A kockazatkezelési eseteket az 6vodaigazgatd elemzi és szikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabéalyzata tartalmaz.

ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozléset vagy az azokhoz valo jogosulatian hozzaferest eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovodaigazgaté legkésdbb 72 éraval az utan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetéleges szamuk,
) az Ovoda, valamint az Ovodaigazgato neve és elérhetésége,
c) az adatvédelmiincidensbdl eredd, val6szinisithetd kovetkezmények,
) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések
ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinisitheten magas kockazattal jar a szemelyes adat jogosultjanak jogaira
és szabadsagaira, Ugy az Ovoda nevében az Ovodaigazgaté haladéktalanul koteles az adatvédelmi
incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddd tényeket, annak hatasait és
az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetévé teszi, hogy a felligyeleti
hatdsag ellenérizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkoz6 kovetelményeknek vald megfelelést.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE
A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartdja j6vahagyasaval lép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba lépését kovetben keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba Iépését kovetben a Szabalyzat hatalyba lépésérél az



Ovodaigazgaté kételes a www.refgodollo.org honlapon e Szabélyzatnak kézzététele Utjan tajékoztatni az
érintetteket.

Az Ovoda nevelétestillete ezennel felhatalmazza az Ovodaigazgatot, hogy a jelen Szabalyzattal 6sszefiiggd
jogszabalyok mddositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatélyositott valtozatat a honlapon kozzé
tegye.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, ugy a
cselekvéképtelen kiskord helyett és nevében torvényes képviselbje jar el, a korlatozottan cselekvképes
kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képvisel6je hozzajérulasara sziikséges.

A szabalyzat az elfogadasat kovetden lép hatélyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok modosuldsaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a szul6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

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

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartdsban és
kezelésben kdzrem(ikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvénya.

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

Zaradék, legitimacio
Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet

tartalmazza.

G0odolld, 2023.november 24.

dvodaigazgato

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztas Alairas
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

a szll6i szervezet képviseldje



2. szamu melléklet

—_—

A Godolléi Reformatus Ovoda

IRATKEZELESI ES
IRATTAROZAS| SZABALYZATA

I.  Altalanos rendelkezések

E szabélyzat az iratok - barmely eljarassal készult kép- és hangfelvételek, valamint a gépi
adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok - biztonsagos 6rzésének mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, mellékletekkel torténé ellatasat, irattarozasat, selejtezését és atadasat szabalyozza.

. Az iratkezelés fogalomkadrébe tartozik az intézménybe érkezett killdemények, az itt keletkezé iratok

atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa, mellékletekkel val6 ellatésa, az
elébb emlitett egységeken bellli iranyitdsa, az intézés soran készilt kiadvanyok leirdsa, a
cimzetthez juttatasa, az elintézett iratok irattari kezelése, biztonsagos 6rzése, selejtezése.

. Irat minden olyan miikodéssel kapcsolatos irott szoveg, szdmadatsor, tervrajz, amely barmilyen

alakban és barmely eszkdz felhasznalasaval készllt. Iratnak minésil minden gépi adatfeldolgozas
utjan rogzitett adat is.

. Irattari anyagnak kell tekinteni a mlkodés soran keletkezett irattarba tartozé és az iratokhoz

kapcsolodd mellékleteket, valamint a dvodaigazgaté altal leadott iratokat is. A beérkezé e-mailek
kézil azokat, amelyek a fenntartotél, az Oktatasi Hivataltél, a Magyar Reformatus Egyhaz Zsinati
Oktatasi Irodajatol érkeznek, valamint gazdalkodasi, személyi, vagy tervezési kérdéseket érintenek,
az dvodaigazgatd dontése alapjan ki kell nyomtatni, és iktatva le kell fiizni.

. Az iratkezelést az dvodatitkar vegzi.

. Az iratkezelés feligyeleti ellenérzését évenként a fenntartd Godoll6i Reformatus

Egyhazkdzségnek kell elvégeznie és ennek megtorténtét az iktatokonyvben, vagy kilon feliegyzés
formajaban kézjeggyel ellatva igazolni kell.

II.  Akuldemények atvétele, elosztasa bontasa:



. A beérkezett killdeményeket az dvodaigazgato veszi at, akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt
személy.

. A kuldemény atvételekor ellenérizni kell az iratokat. Ha a kuildeményt eléz6leq illetéktelenek
felbontottak, vagy a kildemény megsériilt ezt fel kell tintetni a kildeményen ,felbontva érkezett”,
illetve ,sértlten érkezett’. Az észrevételt az iratkezeld datummal latja el és alairdsaval igazolja.

. Az atvett iratokat jelleguk, tartalmuk, cimzettlik szerint kell csoportositani.

. Felbontaskor ellendrizni kell, hogy az iraton feltlintetett mellékletek megérkeztek-e? Hiany esetén
ezt az iratra ra kell vezetni.

. Amennyiben az iraton nem szerepel a feladd és annak cime, a boritékot szintén az iratokhoz kell
csatolni, vagy a hidnyzd adatokat at kell vezetni a felado nevével, cimével.

. Az egyértelmien névre szbldéan érkezd kildeményeket felbontas nélkil a cimzettnek kell
tovabbitani, kivéve, ha a cimzett mér nincs szolgélati viszonyban az dvodanal. A cimzett a felbontast
kovetéen a nem maganjellegli iratot koteles visszaadni nyilvantartasba vétel céljabol az
iratkezelének.

III.  Aziratok nyilvantartasba vétele

. Az bvoda cimére érkezd minden levelet, okmanyt, tgyiratot, valamint belsd feljegyzést, elintézési
tervezetet, jegyz6konyvet stb. iktatni kell.

. Fentiektdl eltéréen azonban nem kerlinek iktatasra a beérkez6 hivatalos kdzlonyok, szaklapok,
folydiratok, tajékoztato jellegii anyagok.

. Az iktatast az 6vodatitkar végzi.

. Az iratokat a beérkezés napjan kell iktatni. Tilos az irat iktatasat azzal a céllal visszatartani, hogy az
iktatas csak egy késdbbi idépontban torténjék meg.

. Az iktatas, illetve a nyilvantartasba vétel az iratok beérkezésének sorrendjében torténik.

. Az iktatas a hivatalosan forgalomban levd iktatokényvben torténik, amit év elején oldalszamozottan
és hitelesitetten kell megnyitni és év végén pedig lezarni.

. Az iktatdszam folyamatos sorszamozas az aktualis évszammal (pl: 3/2013), amelyet minden évben
1-es sorszammal kell kezdeni és végig megszakitas nélkil kell folytatni.

. Az iktatas az iktatokonyv rovatainak kitoltésével valosul meg. A rovatokat csak tintdval szabad
kitolteni.

. Atéves bejegyzést olvashatatianna tenni tilos, az ilyet csak athlizassal és a helyes adat folé irasaval
szabad javitani.

10. Aziktatékényvben lres sorszam nem maradhat, ha tévedésbdl ez mégis el6fordul, akkor a rovatot

at kell huzni és a megjegyzés rovatba fel kell tiintetni az athlzas okat.



IV. lIrattari kezelés:

1. Az iratok nyilvantartasanak, kezelésének, selejtezésének elésegitését az irattari terv szolgalja.

1. Azirattari terv az dvoda iratait irattari tételszam szerint tlinteti fel. A tételszamokon belul sorszamok
szerint ndvekvd sorrendben kell elhelyezni az iratokat, az erre kulon kijelolt helyre.

2. Azirattéri tételszam az azonos témahoz tartozé iratok megjelolésére szolgal.

3. Az irattari terv tételszamonként tartalmazza a selejtezési hataridét, illetve a nem selejtezhet6
iratoknal az elkllonitett részre vonatkozd atadas hataridejét.

4. Az egyes tételszamokhoz tartozé iratokat kulon iratgyjtében kell elhelyezni. Az iratgydijtére fel kell

jegyezni az iratok kezelési évszamat, tételszamat, az iratgy(jtdben levl iratok kezelési és végsd
iktatdszamat.

5. A selejtezés megkonnyités érdekében az iratgyjtékon fel kell tintetni az irattari tervben szereplé
tételszdm szerinti érkezési id6t és az abbdl megéllapithatd selejtezés évszamat.

6. Az irattari tételszamot az iraton a dvodatitkar tlinteti fel, e nélkil az irattarban az irat nem
helyezhetd el.

7. Akimend irat masolatat a postdzas napjan kell a sajat irattarba elhelyezni.

8. Az irattarozasra atadott iratokat az iratkezel® koteles ellendrizni irattarozasi tételszammal ellatni,
és a koteles az irattarba helyezés tényét az iktatokonyvbe bejegyezni.

9. A szigorl szamozasu bizonylatokat évenként kiilon iratgy(jtdben vagy irattari dobozban kell
megdrizni.

10. Az elektronikus formaban érkezett, ill. kildott dokumentumok adattartalmat naptari évenként le
kell menteni.

V. Aziratok selejtezése:

1. Aziratok selejtezése az irattari tervben meghatarozott ido elteltével hajthatd végre.

2. Anem selejtezhetd iratokat a kotelez6 megérzés idejének elteltével az 6vodatitkar, erre a célra
kijelolt helyen biztositja.

3. Az iratok selejtezési tervét a ovodatitkar késziti el és a 6vodaigazgatd hagyja jova.

4. Selejtezéskor 3 példanyu selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni, amelyeknek tartalmaznia kell a
jegyzékonyv felvételének idejét, a selejtezést végz6 személyek nevét, a selejtezés ala vont
iratanyag évkorének megjelolését, a selejtezett tételek megnevezését és azok mennyiségeét.

5. A selejtezés tényét az iktatokdnyvben az lgyiratok iktatdszamanal fel kell tintetni.

6. Nem selejtezhetdk az egyhéazi torvényekben, jogszabalyokban meghatarozott iratok, és
dokumentumok. Ez kuldonosen is vonatkozik a koltségvetesek, zarszamadasok
egyhazi intézmények alapitasat rogzitd iratok. Ezek kozul a jegyzékonyvek az 6vodaigazgato
irodajaban kertlnek tarolasra, a régebbi iratok az irattarban kerlinek elhelyezésre.

Pénzligyi iratok selejtezési hataridejére a mindenkor hatalyos allami jogszabalyok vonatkoznak.



3. szamu melléklet

A Go6dolléi Reformatus Ovoda

MUNKAKORI LEIRAS MINTAI



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkahely megnevezése: Go6doll6i Reformatus Ovoda
2. A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
3. A munkavégzés konkrét helye: 2100 Godollé, Szabadsag ut 201

4. A munkaido beosztasa:

* heti telies munkaideje: 40 éra

* Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 32 ora

» a heti munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznéldsat maga
jogosult meghatérozni. 8 ora.

« A Kkotétt munkaid6é fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-
oktatassal dsszefliggb egyéb feladatokat Iat el az 6vodaigazgatd utasitasa szerint.

5. Kozvetlen felettes:

» Ovodaigazgato

6. Kozvetlen beosztottak.
» dajka

7. Kapcsolati rendszer.

Intézményen beliil:

+ kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité vezetével

* az nevelési/oktatasi feladatok egyeztetése a munkatéarsakkal

 Ovodasai részére habilitacids rehabilitacios fejleszté foglalkozast tartdé pedagogussal
Intézményen Kiviil:

« kapcsolattartas a (csoportba jar6) gyermekek sziileivel (t6rvényes gondviseldjlkkel)
« afejlesztd pedagodgussal, logopédussal, védénbvel

8. A feladatok részletes felsorolasa.

Alaptevékenységi korébe tartozo:
- Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Ezért a
munkarendjét a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg az évodaigazgato.
- Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért.
- Nevel6tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl.
- A pedagogiai program alapelveit figyelembe véve, a keresztyén értékrendet szem el6tt tartva,
az ismerteket sokoldallan kozvetitse a gyermekek felé.
- Az dvodapedagogus fejleszti szakmai és altalanos miveltégét, tokéletesiti pedagogiai
munkajat. Ennek érdekében az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetéségeket hasznal fel.



- Az érvényben 1év6 alapdokumentumok elGirésai és ajanlasai szerint megfeleléen felkészul a
tervszer(i nevelémunkara. Szikség szerint maga is készit és alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez szikséges szemléltetd eszkozoOket, segédanyagokat. Elldtia a szakmai
munkaval kapcsolatos Ugyviteli teenddket.

- Folyamatosan megfigyeli, ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és ezt
az egyeni fejlédési napléban rogziti.

- A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely harmonizal
az 6voda tobbi helyiségével.

- A kuls6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, kuls6é helyszinekrél,
Kiséretrdl.

- Megfeleld felkészultséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

- Kapcsolatot tart a szll6kkel, pedagdgiai és egészséglgyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és szil6k
emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda szilbi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, jegyzOkonyvet készit az ott elhangzottakrdl. A szikségleteknek
megfelelden fogaddorat tart. A sziléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd
nevelémunkardl, a kisgyermek fejlédésérél. Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit.

- Kozremikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd kortiimények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az 6vodai és iskolai
neveldkkel. Kozremikodik az dvodai szakvélemény és pedagdgiai jellemzés elkészitésében.

- Tdmogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkatarsait.

- Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.

- A gyermekek egészségugyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlddésérdl a szilét érdemben rendszeresen tajékoztatja, félévente fogaddorat kinal fel.

- Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat (felvételi és
mulasztasi naplo, csoportnapl6, egyéni fejlddési naplo).

- Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzdsségek
alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltéré massagat. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a
preventiv neveldmunka és annak dokumentalasa.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

- Az dvodaban10 perccel korabban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavegzésre
készen alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze dvodaigazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak az dvodaigazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- A pedagdgiai munkaval, az 6voda Ugyvitelével és mikodésével kapcsolatos - kotelez
oraszamon kivli - rendszeres, vagy esetenkenti teend6ket az dvodaigazgatd Utmutatasa szerint
végzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, kozremikodik a leltarkészitésben. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targykért és az altala hasznalt eszkozokeért felelésséggel
tartozik.

- Az dvoda miikodésével, a nevelbtestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségugyi és
csaladi korulményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

- Munkaid6ben csak a legszikségesebb esetben hasznal telefont.



Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni az 6vodai tagintézmény vezet6 utmutatasa szerint:
- helyettesités,
- szUl6i értekezlet tartésa,
- el6adas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutatd tartasa,
- szertarfelelds,
- konyvtarfelel6s,
- jegyz6konyvvezetés,
- az bvodai munkatervben szerepl6 rendezvények szabadidés tevékenységek
megszervezeése,
- palyazatirasban val6 részvétel
- hallgaték gyakorlatanak vezetése,
- leltérozas, selejtezés eldkészitése,
- felkérés alapjan munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast vallal,
- gyermekvedelmi feladatokat vallal, mint gyermekvédelmi felelds.
Az évodapedagogus feladatai:

- Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden

terlletre kiterjedéen.

- Munkakori kotelezettségeinek tartalmét, és kereteit 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti

kdznevelésrdl, az intézmény Pedagdgiai Programja, az SZMSZ, az 6vodai munkaterv, a

nevel6testilet hatarozatai, tovabba az dvodaigazgato altal adott utmutatasok alkotjak.

- Alkotdé mddon egyuttm(ikddik a nevelémunka fejlesztése érdekében, részt vallal: a nevel6 testilet
Ujszer(l torekvéseibll; a kozos vallalasok teljesitésébdl; az Unnepélyek és
megemlékezések rendezésébdl; a gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és
felzarkoztatasabol; a tehetséggondozast szolgalé feladatokbol; gyermekvédelmi
tevékenységhbdl; a gyermekek egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébdl,
szervezéseébdl, irdnyitasabdl.

- Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

- Osszefoglal6 elemzés, értékelés, beszamol6 készitése a neveld testilet szamara.

- Adminisztracidés munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbdl.

- Jelenléti ivet vezet munkavégzésének idejérdl.

- Csoportjanak tevékenységeinek soran minéségi munkat végez (felkészilés, szervezés, ellenbrzés,

értékelés).

- Alkoté mddon egyuttmiikodik neveldtestuleti egység kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyUttm(ikddés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

- Az intézmény rendezvényeiben a részvétel kotelez

- Koteles megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozdsségi

egyuttmikodés normait.

- Eletszemléletében pozitiv beéllitottsagra térekszik, egyiittmikddik a jo6 munkahelyi légkdr

megteremtésében.

Javaslatot ad:
- az 6vodai nevelémunka munkatervéhez,
- Ovodai munkaszervezési kérdésekhez,
- Ovodai felszerelés bévitéshez,
- aszukséges javitasokhoz,
- abalesetek megelézéséhez.

9. Hataskorok, jogkorok.

» Hataskore kiterjed teljes tevékenységkoreére.



» Nevel6testlleti értekezleten, hivatalos 0sszejoveteleken az intézmény muikodési dokumentumaival,
munkaterveivel, a nevelbtestlletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal, a nevel§-oktato munka tartalmi,
szervezeti, szervezési és modszertani kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.
Kulonvéleményét jegyzokonyvbe foglaltathatja;

* anevelbtestilet tagjaként részt vesz a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos dontésekben;

» modszertani eljarasait egyéniségének megfeleléen valaszthatja meg.

+ koteles betartatni a Hazirendet

+ Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

+ Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetbje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

10.Felelésségi kor.

+ afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

+ az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

» az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kdvetelmények teljesitése.

» Személyesen felel6s a fellgyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és morélis épségéért.

» Felel6ssége kiterjed telies munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

*  Munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

» Avezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

» Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

+ Leltariven atvett eszkzokeért anyagi felelésséggel tartozik, a meghibésodasukat jelenti kdzvetlen
felettesének.

« A munkaeszk6zok, berendezési targyak elirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

« Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

11.Informéaciods kapcsolatok.

» Az eredményes munkahoz nélkilozhetetlen informaciokat kap intézményi értekezleteken tovabba
kdzvetlen felettesétdl. Tanligyi, pedagdgia, gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelés
vezetdnek adhat és téle kérhet informaciét.

« Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében kér a dajkatdl, a
fejleszté pedagogustol, logopédustdl, védénétdl.

 Kotelessége minden olyan informaciét atadni a tagintézmény vezetéjének, valamint a dajkanak mely a
munkavégzésukhoz szukséges.

» Agyermekek és a szilék, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak és jogainak maradéktalan
tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

12.Helyettesitések.
Az 6vodaigazgato kijeloleése alapjan.
13.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok.

» A pedagogus hétévenkent legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésben vesz részt.

* A tovabbképzési kotelezettség aloli mentesulést magasabb jogszabaly hatarozza meg

* Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgusszakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben



14.Titoktartasi kotelezettség.

+ Pedagogust, a nevelét hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a
gyermekkel, szllével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsz(inése utan is hataridd nélkul fennmarad.

* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével
o0sszefliggd megbeszélésre.

* A gyermek és a szul6jével minden, a gyermekével 6sszeflggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

15.A munkaértékelés kritériumai.

Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kilsé szakértével torténé értékelés szakmai ellenérzés
soran.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakoéri leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras...év...ho...nap lép életbe.

Kelt: ,...6v...h4...nap

PH.

dvodaigazgato

Kelt: ,.8v...ho...nap

munkavallalo

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam veégzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom. A hasznalat kdzben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek

elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast von maga utan

Kelt: ,...ev...n4...nap



munkavallalo

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkahely megnevezése: Go6doll6i Reformatus Ovoda
2. A munkakor megnevezése: 6vodai dajka
3. A munkavégzés konkrét helye: 2100 Godollé, Szabadsag ut 201

4. A munkaido beosztasa:

* heti teljes munkaideje: 40 6ra
« éves munkatervben meghatérozottak szerint

5. Kozvetlen felettes:
* az 6vodaigazgatd altal kijel6lt 6vodapedagdgusok
6. Kozvetlen beosztottak

7. Kapcsolati rendszer
Intézményen beliil:

* kdzvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité 6vodapedagdgussal
« az gondozasi feladatok egyeztetése a munkatérsakkal

Intézményen Kiviil: -
8. Afeladatok részletes felsorolasa.

» Munkaidejének megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az 6vodaban, valamint munkaidejét
koteles az intézményben tolteni.

« Amennyiben munkajat a meghatarozott idoben nem tudja megkezdeni, legalabb egy nappal, de
legkésdbb 1 6raval a munkakezdés el6tt koteles értesiteni a tagintézmény vezetéjét.

» Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkdzok, egyéb felszerelések épségéért, az eszkdzok
szabalyos kezeléséért.

» A munkakori leirasban foglaltakon felil felettesei méas, az intézményi érdeket szolgald feladattal is
megbizhatja, a dolgozdval torténd elézetes egyeztetés alapjan.

* Feladatai elmulasztasa esetén felelésségre vonhato.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

+ Az Ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetesében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek
megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

+ Az etkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek talalasaban, az edények
leszedésében.



* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemdiiket, a gyermekek jelének
figyelembevételével.

* A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

+ A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozOk -elGkészitésében kozremiikodik, az
dvodapedagogus Utmutatasait kovetve.

* A gyermekeknek szlikség szerint segit az dltdzkodésben, Ugyel az 6lt6z6, mosdd rendjére, tisztasagara.
+ Tirelmes, tapintatos; kedves hangnemmel segiti a neveldmunkéat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

* Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

* Egylttm(ikddik az 6vodapedagdgusokkal, és munkatarsaival

« Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

+ Az dvodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokba az
dvodaigazgato6 és az dvodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

* Sétak, kirandulésok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, felligyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodaigazgatonak.

* A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremU(ikodik

* A rabizott ndévények napi gondozasaban részt vesz.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szulé érte nem jon.

* Elkésziti a tizdrait és uzsonnat. Talalékocsikra késziti az ebédet, a termekben el6késziti az edényeket,
eszkozoket a naposoknak a teritéshez.

* Munkaidd alatt csak az évodaigazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

* Naponta pontosan vezeti a jelenléti ivet.

A dajka egyéb feladatai

* Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivézas, felmosas)

* Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, éltozékben, mosdokban.

* Az vodat nyitja, zarja, - a riasztot kezeli.

* A jatékeszkozoket tisztan tartja, a fertétlenitést szlikség szerint elvégzi.

* A tisztitoszereket elkllonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

* A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

* Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

* Betartja a HACCP eléirasait, vezeti a HACCP dokumentacidit

* A nyari takaritasi szlnetben elvégzi az éves nagytakaritast.

* Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen felettese vagy
az 6vodaigazgaté megbizza

* részt vesz az 6voda altal szervezett Unnepségeken, megemlékezéseken, tevilegesen segiti annak
lebonyolitasat.

9. Hataskorok, jogkorok.
+ Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
+ Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
+ Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

10. Felelésségi kor.

+ a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,
+ az feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;



+ az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, felelésségre vonhato:
* Munkakari feladatai hatéridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséeért.
* A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért.
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megseértéséeért.
* Leltariven atvett eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti kozvetlen
felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tiintetni az atadas napjét.
* A munkaeszk6zOk, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

11. Informacidés kapcsolatok

* Az eredményes munkahoz nélkuldzhetetlen informacidkat kap intézményi, tagintézményi értekezleteken
tovabba kozvetlen felettesétdl. Tanugyi, pedagdgia, gazdasagi, személylgyi kérdésekben a feladatért
felelds vezetének adhat és tdle kérhet informéaciot.

* Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlodése érdekében kér az
dvodapedagogusoktol.

+ Kotelessége minden olyan informaciét atadni, mely az 6vodapedagdgusok munkavégzéshez sziikséges.
* A gyermekek és a szilék, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak és jogainak maradéktalan
tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

12. Helyettesitések.
Az 6vodaigazgato kijeldlése alapjan.
13. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok.

14. Titoktartasi kotelezettség.

« harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyr6l a gyermekkel, szllével valé
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkul fennmarad.

« Atitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével
osszefliggé megbeszélésre.

A gyermek szlil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggb adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

15. A munkaértékelés kritériumai.

Belso ellen6rzés értékelése alapjan, valamint a kllsé szakértével torténé értékelés szakmai ellenérzes
soran.

A munkakéri leirdas visszavonasig érvényes. A munkakoéri leiras modositasanak jogat a

kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras...v...no...nap 1ép életbe.
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munkavallalo

FEGYELMI FELELOSSEGE
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munk&m soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiknek
megfelelden hasznalom. A hasznélat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek

elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonést von maga utan
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