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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az 6voda kiilsd €s belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢€s folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott.

1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

e Meghatirozza a Kaposvari Festetics Karolina. Kozponti Ovoda, mint kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

e Az intézmény jogszerii mukddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantéalésa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata: A szervezeti és miikodési szabélyzat feladata a
Kaposvéri Festetics Karolina Kozponti Ovoda egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfeleld szinvonali 6vodai neveldmunka
feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba a munkahelyi rend
¢s a munkamegosztds rendszerének kialakitdsa, az ellendrzési-, kapcsolddasi pontok, formék
szabalyozasa, az egyszemélyi felelds vezetés elvének érvényesitése €és ezzel a gyermekek
védelmének biztositasa.

A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

- 363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

- 1997.¢vi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol,;

- 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

- 277/1997. (XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- 353/2022. (IX.19.) Korm. rendelet egyes intézmények veszélyhelyzeti miikodésérdl

- 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol
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- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldre mozditasarol

- 1993.évi XCIIIL. toérvény a Munkavédelemrol

- 2022. évi V. torvény a veszélyhelyzet megsziinésével dsszefliggd szabalyozasi kérdésekrol

- 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

- 1999.¢évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

- 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

- 370/2011. (XI1.31.) Korményrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

- 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

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

- 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

1.2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ a jovéhagyas napjan 1ép hatdlyba ¢€s hatarozatlan idére sz6l. Modositasra akkor kertil
sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziilok illetve a nevel6testiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A modositds alkalmaval az eljardsi rendet az Nkt. 25.§ (4) bekezdése hatarozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ 1
példanyat az 6vodaban (tagévodak esetében minden tagévodaban) ki kell fliggeszteni, valamint az
intézmény honlapjara feltolteni, s arrdl az elsd sziiloi értekezleten a sziildknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ. személyi hatalya:
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara nézve kotelezd érvényl.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és annak mellékleteinek betartdsa kiterjed az intézmény
valamennyi

- gyermekére,

- a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre

- ¢s alkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak
ki.

Az SZMSZ. teriileti hatalya:
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén
- abenntartézkodas,
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- valamint 6voddk teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre;
- azintézmény képviselete szerinti alkalmaira.

Az SZMSZ. idébeli hatalya:
A szervezeti és miikddési szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

1.3. Az SZMSZ és mellékleteinek elfogadasanak rendje

A neveldtestiiletnek a miikodési dokumentumok - SZMSZ és annak mellékleteinek - elfogadasadhoz
az 6vodai sziil6i kozosség véleményét kell beszerezni.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a jogszabalyban eldirt kotelezo mellékletekkel
egyiitt a sziil6i szervezet elozetesen véleményezi, az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéseéhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul a fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.4. Az SZMSZ. és mellékleteinek feliilvizsgalata, modositasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat és annak mellékleteinek modositasara akkor kertil sor, ha

- aszabalyzatokat érintd jogszabalyokban,

- az 6voda szabalyzatokat érintd miikddési tekintetében valtozas all be,

- illetve, ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet mindsitett tobbséggel arra modositasi javaslatot tesznek.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és annak mellékleteinek modositasa az 6vodavezetd hataskore.

Az 1.3 pont szerinti dokumentumok elfogadasanak rendje mell6zheto, a dokumentumok elfogadas
rendjének mellezose nélkiil is modosithatoak a kévetkezo esetekben:
- az SZMSZ és mellékletei (Iratkezelési szabalyzat, Adatvédelmi és adatkezelési szabélyzat),
amennyiben azt jogszabalyi elbirasok sziikségessé teszik,
- Az SZMSZ és mellékleteinek (Iratkezelési szabalyzat, Adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzat) fiiggelékei, amennyiben azt jogszabalyi elbirasok, belso intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése azt sziikségessé teszi.

A dokumentumok elfogadas rendjének mellezose nélkiil tortént modositasokrol - a mdodositast kovetd
8 napon beliil - az dvodavezeté irasban emailben és/vagy szoban kételes tdajékoztatni az érintett
partnereket (sziilok, alkalmazottak).
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2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA, ALAPADATAI

2.1. Az intézmény altalanos adatai, az alapito okiratban foglaltak részletezése
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2.2. Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek 3 éves
koratol a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai é€letet magaban foglalo foglalkozasok
keretében folyik és addig az idOpontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg
nem kezdi.

Az 6voda ellatja a gyermek napkdzbeni ellatasaval és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdo gyermekek fejlesztd pedagogiai ellatasat is.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjara épiild — a neveldtestiilet altal
elfogadott és az dvodavezetd altal jovahagyott — dvodai nevelési program alapjan folyik.

A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges

Szabad féréhely esetén az 6voda felveszi azokat a gyermekeket is, akik 3. életéviiket a felvételtol
szamitott féléven beliil betoltik.

2.3. Az intézmény jogallasa

Az dvoda az alapito okirat rendelkezése szerint 6nallo jogi személy. Az dvodat, mint jogi személyt a
fenntartd és az intézményvezetd képviseli.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden olyan
iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A miikodésével kapcsolatos dontések
elékeészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek a pedagdgusok, a sziildk, illetve
képviseldik, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.4. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az ingatlanokon 1évd berendezés, ingdsag, szakmai felszerelés a fenntartd tulajdona. Az dvoda
miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket teljes koriien az intézményfenntartd biztositja,
az intézmény vagyonat a rendelkezésre bocsatott pénzeszkozok, illetve haszndlati, berendezési és
felszerelési targyak alkotjak.

Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. A rendelkezésre 4llo6 vagyontargyakat az intézmény a neveld feladatainak ellatashoz
szabadon felhasznalhatja, egyéb célu hasznositashoz a fenntartd hozzéjarulasa sziikséges.

2.5. Az intézmény gazdalkodasi modja, a gazdalkodassal 0Osszefiiggo
jogositvanyok

A fenntarté gondoskodik a nevelési programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasdhoz,
valamint a miikddési kiaddsokhoz sziikséges pénzeszkozok maradéktalan biztositdsardl. Az 6voda
felujitasi, karbantartasi feladatai a fenntartd hosszl tavu ilitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
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A koznevelési intézmény a fenntart6jatol elkiiloniilt 6nalld koltségvetéssel rendelkezik, az 6voda a
fenntartd altal biztositott koltségvetésbol onalloan gazdalkodik. Az intézmény fenntartdsi ¢€s
mikodési koltségei - a fenntartd altal, intézményvezetdvel egyeztetett - évente Osszedllitott
koltségvetésben keriil eldiranyozva.

Az intézményvezetd meghatarozott gazdalkodasi feladatait, jogkorét munkakori leirasa tartalmazza.
2.6. Az intézmény vezetojének megbizasi rendje

Az intézmény vezet0jét a fenntartd bizza meg, illetve gyakorolja a kinevezett 6vodavezetd feletti
egy¢éb munkaltatdi jogokat.

2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek kezelése, hasznalata

A bélyegzok kezelésének és hasznalatanak rendjérdl az dvoda iratkezelési szabalyzata (10. Bélyegzok
kezelésére vonatkozo eldirasok) rendelkezik.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI MUKODESE, SZERVEZETI EGYSEGEI

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban 6nalldan dont
minden olyan tigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az intézmény 6nalld
szervezeti egységet alkot.

Az 6voda szervezeti szintjei:
- vezetdi, iranyitoi szint
- alkalmazotti szint.

Az alkalmazotti szint szervezeti egységei:
- alkalmazotti k6zdsség
- nevelOtestiilet
- neveldmunkat segitd alkalmazottak.

A szervezeti egységek a jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek. A
szervezeti egységek milkodtetésében azt, az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa
el.

A munkakorok mentén - féleg a feleldsségi és dontési jogkdrben - érvényesiil az ala-folérendeltségi
viszony:

- vezetd — alkalmazottak

- 6vodapedagogus - neveldmunkat segitd alkalmazott,

- Ovodapedagdgus — 6vodatitkar/gazdasagi iigyintézd
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3.1. Az intézmény iranyitasa

Vezetoség

Tagjai: intézményvezetd, altalanos helyettes, tagintézmény-vezetd, egyes kérdésekben a
kozalkalmazotti tanacs elnoke.

Az dvodavezetOség konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevo joggal bir, és dont mindazokban
az tigyekben, amelyekben a torvény és a vezetd sziikségesnek tart. Vezetdi értekezleten beszamolnak
a kiemelked¢ teljesitményekrol, hidnyossagokrol, problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl.
A vezetdség megbeszéléseirdl emlékeztetdt készit.

Az intézményvezeto

Az intézményvezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a koznevelési torvény, az ovoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Az intézményvezeto az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, aki felel a torvényes, szakszerii
¢s takarékos gazdalkodasért.

Az intézményvezetd felelds a pénziigyi-gazdasagi folyamatok tervezéséért, az ésszeril, szakszerd,
gazdasagos megvalositasért, a dokumentumok elkészitéséért, az eldirasoknak megfeleld
tovabbitasaért és tarolasaért.

Az intézményvezetd helyettesek segitik a tervezést, részt vesznek a takarékos feladatellatas
megszervezésében, az ellendrzési iroda altal javasolt intézkedésekben.

Az 6vodapedagogusok, a dajkak, a karbantarto-udvaros a beszerzésekben, vasarlasokban segitik az
intézmény gazdasagos miikodését.

Hivatalos iratokon alairasi joggal az intézményvezetd rendelkezik, tavolléte esetén az altaldnos
ovodavezetd helyettes. A bélyegzd hasznalataért, nyilvantartasaért az intézményvezetd altal kijelolt
személy a felelds. (Lasd. Iratkezelési szabalyzat 10. pont)

Az éltalanos helyettesekre, tagovoda-vezetOkre, teamre atruhdzott jogokat és feleldsségeket az
intézményi SZMSZ , munkakori leirasok tartalmazzak

3.2. Az alkalmazotti k6zosség

Az 6voda dolgozoit a kdzoktatasi torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre a fenntartod
altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetdje alkalmazza. Az dvoda dolgozdéi munkdjukat
munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az 6vodaban alkalmazottak kore:

intézményvezeto,

altalanos helyettesek,

tagdvoda vezetok,

ovodapedagdgusok,

dajkak,

pedagogiai asszisztensek,

ovodatitkar: Az 6vodavezetdhoz kozvetleniil beosztott ligyintézo.

Koltségvetés majd a beszdmold elkészitése, évkozben elemzés, a dologi és felhalmozasi
kiadasok felhaszndldsanak, illetve a miikodési bevételek, atvett pénzeszkdzok beérkezésének
tagovodanként nyomon kovetése, a ki- €s befizetéshez kapcsolddd adminisztracio elvégzése,
a konyveléshez sziikséges nyomtatvanyok elkészitése, a koltségvetés tervezéséhez ¢és
modositasdhoz informacidk szolgaltatasa. Kotelezettségvallalas vezetése. Statisztika
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elkészitésében normativak igénylésében, és elszamolasaban kozremiikdodik. Az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatokat karbantartja. Rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetSt a gazdasagi feladatokrol. Etkezési dijakat beszedi, koordinaldja, segitdje az
¢tkezési dijak a tagdvodak befizetésénél, elkésziti a tagovodak Osszesitdjét. Ellatja a
pénztarosi feladatokat. Feladata a hazipénztarba torténd be- és kifizetések konyvelésre torténd
elokészitése, pénztarjelentések elkészitése, az atutalasi szamldk adminisztralasa
(utalvanyrendelet kitoltése). Készletnyilvantartds Osszesitdjének-, szigoru szamadasu
nyomtatvanyok vezetése. Munkdajaba bevonja az gazdasagi ligyintézot, aki hianyzasa esetén
helyettesiti. Feladata bérjellegli kifizetések felhasznalasanak dokumentéldsa, intézményi
hataskorti kifizetések szamfejtése analitikak elkészitése, egyeztetése a konyveléssel. Az
intézményvezeto altal jovahagyott terv alapjan ellatja a kdzalkalmazotti nyilvantartassal és a
juttatdsokkal, nyugdijazassal 0Osszefliggd, jogszabdlyban eldirt kotelezettségeit. A
hozzatartoz6 6vodak ellatmany eldlegének kezelése, adminisztralasa, elszamolasa.

» gazdasagi ligyintézok: Az ovodavezetéhdz kozvetleniil beosztott ligyintézo.
Titkari teendok (iktatas, levelezés, posta, gépelés, e-mailek stb), a targyi eszkoz nyilvantartas
kezelése, leltarozashoz torténd eldkészitése, a leltarkiértékelés elvégzése, jelenléti ivek
felvezetése, vezetésének ellendrzése, tagévoda-vezetd munkdjanak segitése. Magiszter
gyermek nyilvantartas vezetése. Statisztikahoz adatszolgaltatas. Helyettese a megallapodas
szerinti az 6vodatitkar. Gondoskodik a dolgozdk személyi anyaganak naprakész allapotarol.

» takaritok,

» udvarosok.

Az o6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

3.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyban meghatarozott jogok illetik meg.

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

Az alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg azon fenntart6éi dontések kapesan, amelyek
az oOvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval, az intézmény vezetdjének
megbizasaval kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozosség javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat az 6voda miikddési korébe tartozod
kérdésekben.

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

3.3. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig, véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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3.3.1. A nevelotestiilet feladatai és jogkorei

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

o a pedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasa

o a szervezeti és mikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

o az 6voda éves munkatervének elfogadasa

o a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadéasa

. a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

o a hazirend elfogadasa

o az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

e  jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az egyes pedagdgusok
kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az 6vodavezetd helyettesek €s a tagovoda vezetdk
megbizasa, illetve megbizas visszavonasa eldtt.

A nevelOtestiilet a feladatkdrébe tartozd tligyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre. (Kivétel ez alol a pedagogiai program és az SZMSZ
elfogadasa.)

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasa, beszamolds az atruhazott feladatokrol.

At nem ruhazhat6 tigyeknél az eldkészitésben vehet részt kisebb csoport pl.: Kozalkalmazotti tanacs
stb. Beszamolasi kotelezettség ket is érinti.

A neveldtestiilet értekezletei

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvet az arra kijelolt pedagogus
vezeti. (A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald.)

A nevel6testiilet dontéseit €s hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.

Az ovodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az 6vodai intézmény pedagodgusai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

A munkakdzosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az ovodakban az azonos feladatok ellatdsara szakmai munkakozosség miikodik. A szakmai
munkako6zdsség meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét.

Az o6vodakban nem sziikséges, hogy minden nevelési évben ugyanazok a munkakozosségek
miukodjenek. Szervezddésiiket meghatarozhatjak az adott nevelési év fobb célkitlizései is.
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A szakmai munkak6zosség munkéjat munkakozdsség vezetd iranyitja.
A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza meg.

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata:

. Osszeallitja a munkakozdsség éves programjat, feladattervét, errél tajékoztatja a
nevelOtestiiletet

e  Beszamol a nevelGtestiiletnek az éves tevékenységrol

o Evente informaciot ad az intézményvezetdnek a feladatok végrehajtasarol.

o Iranyitja, ellendrzi, értékeli a munkakozosségek tevékenységét, figyelemmel kiséri és
segiti a munkak6zdsségi tagok nevelémunkajat az adott teriileten.

3.4. A belso kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményvezetd felelds a kommunikacié hatékony miikodéséért.

3.4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai, a kapcsolattartasi
rendje

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény vezetdje irdnyitja, fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6é formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyiittmlikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok, rendezvények.

A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Gssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor (az 6vodavezetd
éves munkaterve hatarozza meg az értekezletek konkrét idépontjat, témajat).

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani: a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvényben meghatarozott
fenntart6i dontések eldzetes véleményezése okan, valamint ha, azt a dolgozok 1/3-a kéri.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy az alkalmazotti értekezletre a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség képviseldjét meg
kell hivni, nyilatkozatat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.4.2. A nevelotestiilettel valo kapcsolattartas formai, a kapcsolattartas rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet,
megbeszéléseket tart.

Az értekezletek munkaidoén kiviil szervezhetOk meg. A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves
munkatervben meghatarozott napirenddel és idépontokban az dvodavezetd hivja 0ssze. Az 6voda
nevelbtestiilete egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:

- nevelési évet nyitd értekezlet,

- féléves nevelési értekezlet,

- nevelési évet zaro értekezlet.
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Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel €s
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

A nevelGtestiilet értekezletet kell tartani
- anevelési program a Hazirend, Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat mddositasa elfogadasara,
- Eves munkaterv elfogadasara
- az o6voda éves munkéjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara,
- az Otéves pedagdgus-tovabbképzési program elfogadasara,
- jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni
- az intézményvezeto,
- vagy a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
- vagy a szll6i szervezet kezdeményezésére.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az dvoda Iényeges problémainak megoldasara. A
rendkiviili neveldtestiileti értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni. A rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet — Osszehivasanak  nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A rendkiviili neveld6testiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket
az 6voda vezetdje késziti elO.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését a vezetd latja el.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 sziilé1 munkakozosség képviseldjét.

A feladategyeztetd megbeszéléseket tart a nevel6testiilet minden honap utolsé hétfdjén, illetve
szlikség szerint, altatasi idoben. Célja, feladata az elkdvetkezendd honap pedagodgiai munkéjanak,
feladatainak egyeztetése.

3.4.2.1. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

Dontést, elfogadast igényld ligy esetén a neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
- aPedagogiai Program
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- aHazirend
- a Munkaterv
- az 6vodai munkara irdnyuld atfogo értékelés, elemzés
- abeszamolok
- az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.
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A vezetd dontés, intézményi dokumentumok elfogaddsdhoz az elbterjesztés irasos anyagat a
neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet szoban fejti ki. Dontéseit €s hatarozatait - kivéve
jogszabalyban meghatérozott titkos szavazéas esetén — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel
hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van (50%+1 f6.). Az
o6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az 6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek munka viszonya sziinetel,
amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

3.4.2.2. Az értekezletek dokumentalasa, jegyzokonyvvezetése

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét

- ajelenlévok nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévOk hozzaszolasat

- amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- anevelGtestiilet dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol

- ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti
értekezlet megnyitasan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.

A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet, melyet a jegyz6konyvet
alairok hitelesitenek.

Az intézmény vezetdje a jegyzokonyv elkésziilte utan adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irdsban
kotelezden eldterjesztett dokumentum elfogadasardl. A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatok a jegyzOkonyv részét képezik.

4. AZ INTEZMENY ALKALMAZOTTAIL, A MUNKAVEGZES SZABALYAI

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitd szerv 4&ltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra. Az engedélyezett 1étszam biztositja a nevelémunka ellatashoz sziikséges
személyi feltételeket. A munkakorok kialakitasanal, a dolgozéi 1étszam meghatarozasanal
figyelembevételre keriil az ellaitandd feladat, illetve a pedagdgus €s a neveldémunkat segitd
alkalmazottak létszdméanak meghatarozasa esetében a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete. Ennek
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megfeleléen az dvodaban az alabbi munkakorben vannak foglalkoztatva a dolgozok:

Engedélyezett munkakorok Engedélyezett
1étszam
, o 6vodapedagdgus 30 16
Pedagbgus munkakdrok intézményvezetd 1 6
Nevel6 munkat segitd munkakorok ovodai dajka, pedagogiai 21 16
asszisztens, 6vodatitkar
Egyéb munkakorok gazdasagi ligyintéz0, takaritod, 965
udvaros

Az intézményben a dolgozok munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el, felettiik a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A dolgozok személyi anyagat az intézmény vezetdje kezeli, tartja nyilvan.
4.1. Az intézményvezeto

Az intézményvezetdje hatarozatlan idejii pedagdgus munkakorben van alkalmazva, évodavezetdi
beosztasban, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Megbizatasa 5 év idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes.

Az intézményvezetd hataskore kiterjed az intézmény teljes miikodésére, a dolgozokra, a
gyerekekere.

Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés &agazati torvénye és
munkaltatdja hatdrozza meg. Munkgjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsod
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézményvezeto
o az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,
. a takarékos gazdalkodasért,
o az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
° a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség,
teljesitéséért
a pedagogiai munkaért,
o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
o a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséert,
. a pedagdgusi kdzéptavh tovabbképzési program, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
o a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési
rendszerének mitkodéséért.
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Az intézményvezeto feladata

o a neveldtestiilet vezetése, a pedagdgiai munka irdnyitasa, ellenérzése, fejlesztése
. a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,
. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,
° a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel,
val6 egylittmikodés,
. az intézmény teljes képviselete
. ¢ésszer, takarékos gazdalkodas megszervezése.
o Kapcsolattartds, egylittmiikddés a tagintézmény-vezetokkel, a fenntartoval...

Az intézményvezeto - at nem ruhazhaté - kizarolagos jogkore és hataskore
- amunkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa,
- kotelezettségvallalas,
- dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, més hataskorébe nem utal,
- a fenntart6 el6tti képviselet
- alairési, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezetd konkrét feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Az intézményvezetd
munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld fenntartd képviseldje késziti el.

4.1.1. Az 6vodavezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény nem maradhat intézkedésre jogosult felelds vezetd nélkiil.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat az altaldnos 6vodavezetd
helyettesek latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak. Mindkettd akadalyoztatasa
esetén a megbizott tagintézmény vezetd latja el a feladatokat.

Tagovodaban a tagovoda vezetd tavolléte esetén helyettesitd a megbizott 6vond.

Intézkedési jogkore a gyermekek, biztonsagos megodvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

A nyari zaréas alatt hetente egy alkalommal, a fenntart6 altal kijelolt napon vezetdi tigyeletet kell
tartani.

4.1.2. Az intézmény képviseletének rendje

A koznevelési intézmény képviseletére a mindenkori kinevezett 6vodavezetd €s a fenntarto, vagy az
altaluk meghatalmazott személy jogosult.

Az oOvodavezetd tavolléte esetén az intézmény képviseletére az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az irdnyado. Az 6voda vezetdje képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja
at: betegség, tartos tavollét, vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.
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Az intézményvezeto képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:

Hivatalos iigyekben
- telepiilési onkorményzatokkal vald ligyintézés soran
- hatdsagok és birosag elott
- az intézményfenntart6 €és az intézmény mitkddtetdje elott

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran:

- a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkako6zosségekkel, a sziiloi szervezettel,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsaban és
miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

- az intézmény belso ¢és kiilso partnereivel

- gazdasagi

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat
- sajtonyilatkozat az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
- kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

Jognyilatkozatok tétele az intézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

Pedagogusok képviselete
- A pedagogusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében feladata a
tanfeliigyelOkkel valo szakmai kozremiikodés
- az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelezd mindsitd vizsgaja, illetve mindsitd eljarasa
idépontjanak rogzitése
- Az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
o altalanos helyettesek

o tagdvoda vezetok

Az altalanos intézményvezeto helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai. Megbizéasukat az intézményvezetd adja, a nevelbtestiilet
elézetes véleménye alapjan.

A vezet6t tavollétében teljes jogkdrben helyettesitik.

Munkakori feladatait az intézményvezetd hatarozza meg ( 1asd. munkakori leiras)
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Tagoévoda-vezeto

A tagovoda-vezetOk az intézményvezetd iranyitdsa mellett szervezik a tagdvoda munkajat,
tajékoztatjak az 6vodavezetdt, egyeztetnek heti ill. alkalmankénti rendszerességgel.

A tagdvoda-vezetd felelds a helyi feladatok ellatasanak iranyitasaért. Feladat és hataskore a tagévoda
helyi feladatanak iranyitasara terjed ki, a feladatelosztasnak megfelelden.

Onalléan végzi a tagovoda munkdjanak irdnyitasat, szabadsagolds, helyettesités szervezését,
nyilvantartasat.

Iranyitja a pedagogiai munkat, 6nalldan is végez ellendrzést, beszamol az intézmény munkajarol,
illetve tovabbitja az informaciokat az alkalmazottak ¢és a sziilok felé. Részt vesz a kapcsolattartasban,
kiemelten a tagintézmény sziil6i szervezetével valo kapcsolatban. Szilikség esetén szervez és tart helyi

értekezleteket.

A vezetok kozotti feladatelosztas

Intézményvezet6 feladata

Munkajogi valtozasokat
figyelemmel kiséri, sziikség
szerint intézkedik

Az 10j dolgozdt alkalmazza

Gondoskodik a dolgozok
személyiigyi anyaganak
naprakész allapotarol

T4jékoztat, egyeztet a
tagovoda vezetdvel munka-
erdgazdalkodassal
kapcsolatosan

A vezetOk szabadsagolasi
tervét ellendrzi, engedélyezi

Erdekvédelmi szervekkel,
Kozalkalmazotti Tanaccsal
egytittmikodik

Védelmi feladatok ellatasat
ellendrzi 6vodaszinten

Tagovoda-vezeto feladata

Helyi feladatok
megbeszélése, sziikség
szerint egyeztetése

Javaslatot tesz az 0j dolgozo
felvételére, személyére

Beszerzi a sziikséges
munkatigyi anyagokat
Ellendrzi a jelenléti iv
vezetését

Ellendrzi a munkafegyelem
betartasat, kialakitja a
munkarendet és ellendrzi a
betartasat

Dolgozdk munka-
alkalmassagi szlirdvizsgalatat
megszervezi

A dolgozok szabadsagolasi
tervét elkésziti, nyilvantartja,
engedélyezi

Védelmi feladatok ellatasat
szervezi a tagovodaban

Altalanos
feladata

helyettesek

Munkaltatassal kapcsolatos feladatok

Dolgozok munka-
alkalmassagi
szlir@vizsgalatdnak meglétét
ellendrzik

A vezetOk szabadsagolasi
tervét elkészitik,
nyilvantartjak.

Védelmi feladatok ellatasat
ellendrzik: gyermek,-
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Helyettesitéseket dsszesiti

Figyelemmel kiséri a 6voda
taniigy-igazgatasi
feladatainak
szabalyszerliségét

Tantligyi dokumentumokat
vezeti, tanligy-igazgatasi,
tigyviteli feladatok ellatasat
ellendrzi

Az dvoda statisztikajanak
elkészitését ellendrzi

A gyermekfelvételt szervezi,
lebonyolitja, dsszesiti az
adatokat, jelentést a készit a
fenntartonak

Gyermekek, 6vonok, dajkak
csoportba vald beosztasat
ellendrzi

Tajékoztatja a tagdvoda
vezetdjét, a tagdvodat is
érintd ligyiratok érkezésérol,
véleményének kikérését
kovetden intézkedik

A gyermekek igazolatlan
hidnyzasa esetén értesiti az
illetékes hatosagokat.

A gyermekek adatait
Osszesitve nyilvantartja
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Helyettesitéseket
megszervezi, elrendeli

Taniigy-igazgatasi feladatok

A tagovoda torzskonyvét
vezeti

Tantigyi dokumentumokat
vezeti, tanligy-igazgatasi,
tigyviteli feladatokat ellatja

A tagdvoda statisztikajat
elkésziti

A gyermekfelvételt
megszervezi, lebonyolitja, az
ezzel kapcsolatos adatokat az
ovodavezetdnek jelenti
Gyermekek, 6vonok, dajkak
csoportba vald beosztasat
elkésziti (sziilok,
neveldtestiilet véleményének
kikérésével)

Tagdvodéhoz érkezd
tigyiratokat iktatja, hataridén
beliil intézkedik

Figyelemmel kiséri a
rendszeres 6vodaba jarast,
igazolatlan hidnyzas esetén
értesiti az dvodavezetot.

A gyermekek adatait
nyilvantartja

Sziikség esetén véleményt
kér a pedagogiai
szakszolgalatoktol
Gyermekek egészségligyi
vizsgalatat megszervezi

munka,- tliz,- baleset,
bombariadd

Tantigyi dokumentumokat
vezetik, taniigy-igazgatasi,
tigyviteli feladatokat ellatjak,
ellendrzik

Az 6voda statisztikajat
elkészitik, 0sszesitik

Ellen6rzik a mulasztasi
naplok pontos, naprakész
vezetését

Ellendrzik a gyermekek
ovodaba jarasat, hianyzas
esetén a sziikséges
intézkedést kezdeményezik

A gyermekek adatainak
nyilvantartasat ellendrzik

Gyermekek egészségligyi
vizsgalatanak a
megszervezését ellendrzik
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Gyermekbalesetek
megeldzésére intézkedik és
kivizsgalja a megtortént
eseteket

Az egyhéz altal szervezett
vallasos nevelés feltételeit
biztositja, ellendrzi.

Sziinetekkel, nevelés nélkiili
munkanapokkal, nyitva
tartassal kapcsolatosan
egyeztet a tagovoda
vezetokkel, engedélyt kér a
fenntartotol

A tagdvodak munkatervének
figyelembevételével és a
szakmai vezeto javaslatai
alapjan elkésziti a kozos
munkatervet.

Figyelemmel kiséri a
nevelomunkat, ellendrzi,
értékeli.

Az ONOAP-ban
megfogalmazott alapelvek
érvényesitését, a PP
megvaldsitasat ellendrzi.

A Belsé Ellendrzési Csoport
munkijanak  koordindlasa,
ellendrzese.

Vilagnézeti semlegesség
biztositasat ellenorzi

Nevelotestiileti, munkatarsi
értekezleteket megszervezi,
Osszehangolja, a
tapasztalatcserét szervezi
Jovahagyja a Tovabbképzési
programot és a Beiskoldzasi
tervet.
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Gyermekbalesetek
megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi, a
balesetet jelenti az
ovodavezetdnek

Sziinetekkel kapcsolatosan
idében intézkedik

Pedagodgiai feladatok

A nevel0testiilet javaslatai
alapjan Osszedllitja az éves
munkatervjavaslatot

A tagdvoda pedagogiai
iranyitojaként megszervezi,
ellendrzi, értékeli a
pedagdgiai munkat,
dokumentéciot.

Az ONOAP-ban
megfogalmazott alapelveket
érvényesiti, a PP
megvaldsitasat ellendrzi

Segitséget nyujt az 6vodai
neveldmunkdhoz

Vilagnézeti semlegességet
biztositja

Ertekezleteket elékésziti,
lebonyolitja

On- és tovabbképzésre
0sztOnoz, szervez

Gyermekbaleseteknél a
sziikséges intézkedéseket
ellendrzik, nyilvantartjak

Javaslatot tesznek az éves
munkaterv pedagogiai és
ellenOrzési feladataira

Figyelemmel kisérik a
neveldémunkat €s a
dokumentaciot ellendrzik,
értékelik a tagdovoda
vezetdvel kozosen

Az ONOAP-ban
megfogalmazott alapelvek
érvényesitését, a PP
megvalositasat ellendrzik
Figyelemmel kisérik, segitik
a Bels6 Ellendrzési Csoport
munkajat

Az 6vodai neveldmunka
segités¢hez javaslatot tesznek
a tagdvoda vezetonek
Vilagnézeti semlegesség
biztositasat ellendrzik
Ertekezleteket, belsd
tovabbképzések
Osszehangoljak,
megszervezik

Javaslatot tesznek
tovabbképzésre, elkészitik az
Osszesitett Tovabbképzési
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Elkésziti az 6voda
beiskolazasi tervét a szakmai
vezetd €s a tagovoda vezetok
javaslata alapjan

Analitikus nyilvantartést
vezet a tovabbképzésekrol

A tagdvodak sziil6i
szervezetének elnokeivel
kapcsolatot tart.

Pélyazatokon valo részvételre
0sztonodz, koordinalja,
ellendrzi

EllenOrzi az SNI-s
gyermekek fejlesztését

Az 6voda informacios
rendszerét kialakitja és
mukodteti

Osszesitett beszamolot készit
a fenntartd szamara

Eves koltségvetést elkésziti,
keretdsszegét egyezteti a
tagovoda vezetokkel

A fenntartasi, karbantartasi
munkakat szamba veszi, azt
kovetden egyeztet a tagdvoda
vezetdvel, megallapodasnak
megfelelden biztositja a
sziikséges anyagi fedezetet
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Javaslatot tesz a tagdvodara
vonatkozodan a beiskolazasi
tervhez

Ellendrzi a pedagogus
tovabbképzéseken valod
részvételt

Sziilékkel kapcsolatot tart,
sziloi értekezleteket tart,
illetve részt vesz

Pélyazat irdsban , majd
lebonyolitasban aktivan
kozremiikddik

Tehetséggondozast,
felzarkoztatést, egyéni
fejlesztést figyelemmel kiséri

Megszervezi az SNI-s
gyermekek fejlesztését a
Szakértdi Bizottsag
szakvéleményének
megfelelden

Az informacids rendszerben
aktivan részt vesz

Beszamolot készit a tagovoda
¢ves munkgjarol
Gazdalkodasi feladatok
Koltségvetést megtervezi, az
ovodavezetdvel tortént
egyeztetésnek megfelelden,
¢s annak felhasznalasat a
munkatarsak véleményének
figyelembevételével

A fenntartasi, karbantartasi
munkakat felméri, az
ovodavezetdvel tortént
egyeztetést kvetden a
munkat megrendeli,
elvégzését ellendrzi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

programot ¢s Beiskoldzasi
tervet

Palyazatokat figyelemmel
kisérik. Palyazatok irasaban
részt vesznek a tagdvoda
vezetok bevonasaval.

Tehetséggondozast,
felzarkoztatast, egyéni
fejlesztést figyelemmel
kisérik, javaslatot tesznek
fejlesztésre

Figyelemmel kisérik az SNI-s
gyermekek fejlesztését

Javaslatot tesznek a
beszamolohoz.

Munkavédelmi, tlizvédelmi
jatszo-udvari szemlén
megallapitottakat 6sszesitik,
javaslatot tesznek aktualis
munkékra
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Osszesiti az egyiitt
beszerezhetd eszkozok és
anyagok listajat, leadja a
megrendelést, 6vodanként
nyomon koveti a
keretosszeget.

Selejtezés elrendeli,
leltarozast lebonyolitja

Targyi eszk6zok, az 6voda
vagyonanak rendeltetés

szerinti hasznalatat ellendrzi.

Ing6 és ingatlan vagyon
védelmét megszervezi,
ellendrzi.

Ellendrzi a neveldmunka
egészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremtését
Mennyiségi, Osszesitett
vagyonnyilvantartast vezet

A raszoruldknak
méltanyossagi téritési dij
kedvezményt allapit meg.
Az étel mindségét
mennyiségét kiosztasat
alkalmanként ellendrzi

Helyettesités, tilmunka
elrendelését ellendrzi

Palyazatokon val6 részvétel,
elnyert tAmogatas
rendeltetésszerii

Festetics Karolina Kézponti Ovoda
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Leadja a rendelését az egyiitt
beszerezhetd eszkozokre és
anyagokra a keretosszege
erejéig, jatékokat beszerezi.

Selejtezési, leltarozasi
feladatokban aktivan részt
vesz

Targyi eszk6zok, az tagdvoda
vagyonanak rendeltetés
szerinti hasznalatat ellendrzi.
Leltari, vagyontargyi
felelosséggel tartozik a
tagbvoda vezetdje, valamint
az intézményben dolgozo
kollektiva.

Felel a nevelémunka
egészséges, biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért
Mennyiségi,
vagyonnyilvantartast vezet

A gyermekek étkezési téritési
dij beszedését megszervezi az
ovodatitkar segitségével
Javaslatot tesz a
méltanyossagi téritési dij
megadasahoz.

Az étel mindségét,
mennyiségét, kiosztasat
rendszeresen ellenorzi,
beszamol az
ovodavezetdjének

Visszatéritések és a
megrendelt adagok naprakész
nyilvantartasat vezeti

Helyettesités, tilmunka,
pedagogus teljesitmény
nyilvantartas elszdmolasat
jelenti a gazdasagi ligyintézo
segitségével

Palyéazatokon val6 részvétel,
elnyert tdmogatas
rendeltetésszerii

Visszatéritések és a
megrendelt adagok naprakész
nyilvantartasat ellendrzik

Helyettesités, tilmunka,
pedagogus teljesitmény
nyilvantartas elszdmolasat
Osszesitik, ellenorzik
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felhasznalasanak, felhasznalasanak
nyilvantartdsanak vezetését, | nyilvantartasat vezeti
ellendrzi

4.1.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény nevében kiadmanyozasi, alairasi jogkore az intézményvezetdnek van. A kiadmanyozas
részletes szabalyait, a bélyegzOk hasznalatara, kezelésére vonatkozo6 eldirasokat az 6voda iratkezelési
szabalyzata (4.5. A kiadmanyozas daltalanos szabdalyai) hatdrozza meg.

4.2. Az ovodapedagogusok

A munkakér célja, az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése. Az dvodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy

- rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

- biintetlen eldéletii és cselekvoképes legyen.

Az dvodapedagogus feladatait, kotelességeit €s jogait a koznevelési torvény 62 és 63 §-a és annak
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi
rendelete az életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

Az 6vodapedagogusok hataskore

- gyakorolja torvény és a jogszabalyok, az SZMSZ éltal biztositott jogokat

- hatarkore €s képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki

- apedagogiai program szellemiségét figyelembe véve megvalasztja nevel6-oktatdé munkajahoz
a megfeleld modszereket, eszkozoket

Az 6vodapedagogusok feleléssége

- apedagogiai program megvaldsitasa

- leltari feleldsség -0vja az 6voda berendezési, felszerelési targyait

- Kkartéritési feleldsség —okozott karért

- hivatali titok megtartdsanak feleldssége —az o6voda miikddésével, nevelbtestiilet tagjaival,
munkajaval, a gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos informéaciok megorzése

Az 6vodapedagogusok feladatainak nagyobb csoportja

- pedagogiai
- tanligy-igazgatasi,
- adminisztrativ feladatok
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A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
- akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
- amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
Az 6vodapedagogus
- heti kotelezé oraszama, kotott munkaideje 32 oOra: melyet koteles a gyermekekkel vald
kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasra forditani
- munkaideje fennmaradd részében, legfeljebb heti négy draban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestilet munkdjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az dvodapedagogus
szamara.

A pedagdgusok a munkaidé gyermeki tevékenységekkel- kotelezd oraszam- le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az 6vodaban kdotelesek ellatni:
- tehetséggondozas, felzarkoztatas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
- agyermekek fejlddésének rendszeres mérése
- 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
- szildi értekezletek, fogadoordk megtartasa,
- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
- Ovodai linnepségeken valo részvétel,
- nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, onértékelésben,
- szertar rendezés,
- csoportszobak, folyosok rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.
A munkaidd tobbi részében intézményen kiviil ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
- kirandulasok, 6vodai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

Ennek figyelembevételével az ovodan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 201 3.
szeptember 1-jétol hatdlyba lépo meghatdrozott kotott munkaidore vonatkozo elbirdsait és a
munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagoégus maga dont.

Az 6vodapedagogusok részletes feladatait a munkakori leirasuk hatdrozza meg.

4.3. Nevelo munkat segito alkalmazottak
Az 6vodapedagogusi tevékenységnek €s az 6voda miikodeését segitd nem pedagdgus alkalmazottak
Osszehangolt munkajanak hozza kell jarulnia az 6vodai nevelés eredményességéhez.

4.3.1. Az 6vodai dajka, pedagogiai asszisztens

A munkakdr célja, feladata: a dajka €s/vagy pedagogiai asszisztens az 6vodaban a gyermekek kozott
az ovodapedagogus segitdtarsaként végzi gondozési feladatait, munka idejenek kezdetétdl fogva
segiti az Ovodapedagdgus gondozo- neveld tevékenységét. Munkijukat a gyermekek oOvodai
napirendjéhez igazodva az 6vondk kozvetlen iranyitasa mellett szervezik és végzik.
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Az oOvodaban, eldényben részestjiik felvétel esetén az Ovodai dajka, pedagdgiai asszisztens
szakképesitéssel valo rendelkezést, a nevelési alapismertekben valé tajékozottsagot.

Az 6vodai dajka /és vagy pedagdgiai asszisztens részletes feladatait a munkakori leirdsuk hatarozza
meg.

Az 6vodai dajka és/vagy pedagogiai asszisztens kozvetlen felettese az 6vodapedagogus.

4.3.2. Ovodatitkar

A munkakor célja, feladata: a titkari, szervezési, gazdasagi, adminisztrativ tevékenység ellatasa, az
ovodai tigyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtdsa, az ovoda pedagdgus, ¢és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa, a gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Az 6vodatitkar kdzvetlen felettese az intézményvezeto.

4.4. Egyéb alkalmazottak

4.4.1. Gazdasagi uigyintézo

A munkakor célja, feladata: a titkari, szervezési, gazdasagi, adminisztrativ tevékenység ellatasa, az
o6vodai tligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtdsa, az Ovoda pedagdgus, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa, a gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
A gazdasagi iigyintézok kozvetlen felettese az intézményvezeto.

4.4.2. Takaritono

A munkakdr célja: az 6vodai épiiletének, az épiilet helyiségeinek teljes kort takaritasa, kornyezeti
rendjének, tisztasdganak a fenntartasa. A takaritoné munkdjaval biztositja az 6voda €s a pedagogiai
munka sziikséges higiénés feltételeit. Munkdjanak eredménye hozzdjarul az 6voda tisztasagahoz,
kornyezeti rendjéhez, biztositja a gyermekek, dolgozok egészségének megdrzését, védelmeét.

A takaritond kozvetlen felettese az intézményvezeto.

4.5. A dolgozok hataskore, feladatai
A munkakori leirds maganak a munkakornek a dokumentalt papiralapon megjelend bemutatésa.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo felel@sségi és beszdmolasi szabalyokat a dolgozok munkakdri leirdsa hatarozza meg. A
munkakdri leirdsokat az o6vodavezetd késziti el két példanyban, melynek egy példanya a
munkavallal6é, a masik példany a dolgozé személyi anyagéba kertil.
A személyre sz616 munkakori leiras tartalmazza:

- amunkalta, a munkavallal6, a munkakor megnevezését

- adolgozdé munkaidejét

- a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget, képzettséget, kompetencidkat

- akozvetlen felettes meghatarozasat

- afeleldsségi teriiletekhez kell kapcsolt konkrét munkakdrbe tartozo feladatok felsorolasat

- amunkavallal6 hatas- és jogkorét

- amunkakore szerinti elvarasokat

- a munkakore szerinti ellendrzését

- altalanos magatartasi kovetelményeket

- (pedagdgus esetén) a mindsités kotelezettségét
Az 6voda feladatainak maradéktalan ellatasabol adodoan az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves
munkaterve meghatarozhatnak olyan egyéb feladatokat, melyeket a munkakori leirdsok nem
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tartalmazzak. E feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilhetnek dtadasra a megbizott
alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

Az egyes munkakdri csoportok altalanos munkakori leiras mintdit az SZMSZ 1.sz. melléklete
tartalmazza.

4.6. A munkavégzés altalanos szabalyai

- A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

- A munkabol valo6 tavolmaradés okat lehetdleg el6z6 nap munkaiddben, varatlan esemény miatti
tdvolmaradast az adott munkanapon 7. 30 6rdig koteles bejelenteni az intézményvezetdnek, hogy
a helyettesitésrol intézkedhessen.

- A hidnyz6 dolgozo helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

- Az egymas kozotti helyettesitések, miiszakcserék csak az intézményvezetd engedélyével
torténhetnek.

- A dolgozék munkaidd nyilvantartasanak havi vezetése az intézmény altal kialakitott jelenléti
iven kotelezd. Naponta a feladatellatas megkezdése eldtt, illetve a feladatvégzést kovetéen
szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

- Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

- A dolgozodk éves szabadsagat - elozetes meghallgatasuk utan - a munkaltatd engedélyezi, adja ki
¢s tartja nyilvan.

4.6.1. Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek és amely nyilvanossagra
kertilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- a gyermekek és a szililok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

- az 6voda j6 hirneve, hirnevének megdrzése

4.6.2. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és az, csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi mobiltelefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja!

Az intézményvezetd a telefonhasznalat rendjének megszegése esetén kotelezheti mobiltelefonjanak
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elzarasara az iroddban a dolgoz6t munka idejének kezdetén.

4.7. A dolgozok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A gyermekek hétfoté]l péntekig, valamint a naptar szerinti munkarendtdl vald eltéréssel jarod
munkanapokon tartézkodhatnak az 6vodaban reggel 06.30 és 17.30 kozott.

Az ovodavezetd az éves munkatervben meghatarozott munkarend (munkaidé-beosztas) szerint
tartozkodik az intézményekben. Az intézményvezetd munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a
gyermekek kozt eltoltott id6 kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. Munkajat az 6voda
szlikségleteinek, aktualis és felmeriilo feladatainak és a sziilok felmeriild igényeinek megfeleld
id6ében ¢s iddtartamban latja el.

A dolgozok az dévoda nyitva tartds ideje alatti intézményben vald tartézkodasat, munkavégzését a
munkaidd beosztds hatarozza meg. Az alkalmazottak munkarendjét, munkaidé-beosztasat az
intézményvezetd késziti el, amely dokumentum az éves munkaterv melléklete. A dolgozdk
munkaidejiikon feliil nem kotelesek az 6vodaban tartézkodni, ott munkat végezni.

A gyermekek nevelését, fejlesztését 8 €s 12 ora kozott ovodapedagdgusok végzik. A csoportokban a
gyermekek feliigyeltét reggel 8 ora eldtt €s 12 6ra utén a pedagogiai asszisztensek, dajkak ellathatjak.
A dajkak és pedagdgiai asszisztensek munkakori leirasanak a fentiekhez torténd igazitdsa,
kiegészitése. Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részeében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. A munkaidd fennmarado részében (4 6ra) a munkaideje
beosztasat vagy felhasznaldasat maga jogosult meghatdrozni, melyet nem koételes az intézményen
eltolteni.

Az 6voda egyéb alkalmazottainak (gazdasagi ligyintézd, takaritd, udvaros) intézményben vald
benntartézkoddsat szintén az intézményvezetd altal meghatdrozott €s kiadott munka-idébeosztas
hatarozza meg.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az intézményvezetdje engedélyezi. Az 6voda
épiiletében és kertjében meghatarozott munka, valamint engedély kivételével szombaton és vasarnap

nem lehet benntartézkodni, munkat végezni.

Az intézményvezetd, dvodapedagdgusok benntartdzkodasarol, munkarendjérdl, fogadoorajarol a
sziiloket a nevelési év elso sziildi értekezletén tajekoztatjuk.

5. A MUKODES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetében onalloak. Szervezetiikkel és mukodéstikkel
kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
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Nevelési — oktatasi intézmény miikodésével, kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban
¢és ellendrzésében-jogszabalydban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagogusok és a
szllok.

Nevelési-oktatasi intézmény helységében, teriiletén part és politikai céla mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatban hozhatd politikai céli tevékenység
nem folytathat6.

5.1. Az intézmény jogszeri miitkodését biztosito alapdokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

- Alapito okirat

- Pedagdgiai program

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Héazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- Eves munkaterv

- Tovabbképzési program-beiskolazasi terv

- Gyakornoki szabalyzat

- Pedagégiai munka tervezésének dokumentumai (pedagdgusok egyéni tervei)

Az alapitoé okirat: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagdgiai program: a neveldémunka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai
program tartalmazza az 6voda pedagogiai céljat, feladatait, azokat a nevelési és egyéb feladatokat,
tevékenységeket, kapcsolatokat, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodeését.

A pedagogiai programot a pedagogusok valasztott képviseldi készitik el, a nevel6testiilet fogadja el
€¢s az intézményvezetdé hagyja jovd. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: meghatarozza a kdznevelési intézmény miikodésére, belso €s
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket. A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az
intézményvezetd késziti el és az alkalmazotti értekezlet a sziildi szervezet véleményének kikérésével
fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mitkddtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-
t nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend: a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasdval, a gyermek ovodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A kdznevelési intézmény Héazirendjét az intézményvezetd
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késziti el és az alkalmazotti értekezlet a sziiléi szervezet véleményének kikérésével fogadja el. A
Hézirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. A hazirendet nyilvanossagra kell hozni.

5.1.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és tajékoztatasaval,
kapcsolatos rendelkezések

Az oOvoda a kozérdekli adatnak mindsiilé Pedagogiai programjanak, Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, Hazirendjének nyilvanossagat, azok szabadon valo megtekintését az 6voda
- ahonlapjan keresztiil
- valamint az intézményvezet6i iroddjaban vald elhelyezésével, annak kifliggesztése altal
biztositja.

A dokumentumok mivel nyilvdnosak, abba szabadon betekinthetnek a sziilok €s az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

A mukddési dokumentumok szabadon megtekinthetok az 6vodaban
- az intézményvezetdi irodaban,
- aneveldtestiileti szobaban

A szilék az intézményi miikddési dokumentumokrdl bévebb tdjékoztatast is kérhetnek szoban,
irasban, emailben, barmely sziiléi értekezleten az intézmény vezetdjétdl és/vagy a csoportos
ovodapedagdgusoktol. A sziilok a dokumentumokkal kapcsolatban kérdéseket fogalmazhatnak meg,
javaslatokat fogalmazhatnak meg az 6vodapedagogusok és/vagy az intézményvezetd felé.

Az 6vodapedagogusi és/vagy az intézményvezetéi tajékoztatas torténhet:

- szbban eldre egyeztett iddpontban
- szoban sziilo1 értekezleten
- irasban emailben.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol.

A Hazirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor, illetve azt, az elsd csoportos sziil6i
értekezlet alkalmaval a sziilokkel megismertetjiik, a megismerés tényét alairatjuk a sziilokkel.

A Hazirend elfogadés rendjének melldzése nélkiil tortént modositasardl, annak érdemi valtozasarol -
a valtozdst, modositdst koveté 8 napon beliil - az intézményvezetd irdsban emailben és/vagy szoban
koteles tajékoztatni az érintett partnereket (sziilok, alkalmazottak).

Az 1) sziilok részére tartott elsd sziildi értekezleten (minden év jinius honap) az intézményi
dokumentumokrol rovid tajékoztatast ad az intézményvezetd.

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén (ismétld) rovid, 1ényegkiemel
tajékoztatast adnak az 6voda Hazirendjérdl, az adott nevelési év kiemelt, linnepeirdl, eseményeirdl.
Az épliletbdl a dokumentumokat csak az intézményvezetd eldzetes tajékoztatasaval, engedélyével
lehet elvinni.
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5.2. Az 6voda nyitvatartasi és a nevelési év rendje
5.2.1. Az 6voda munkarendje, nyitvatartasa

A nevelési év

A nevelési év szeptember 1-t6] — augusztus 31-ig tart.

meghatarozasa:
Az 6voda 5 napos munkarenddel hétfétol péntekig reggel 06.30 6ratol — 17.30
Az 6voda oraig tart nyitva.
munkarendje, Eltér6 az intézményi munkarend,
napi nyitva - haanemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok
tartasa: rendje is eltéréen alakul,

- rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora szervezése esetén.

Az 6voda nyitva
tartasanak
sziinetelése:

Az Ovoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
szlinetel. Az 6voda nydron 4 hétre bezar, ekkor torténik az o6voda nyari
karbantartésa, sziikség szerinti feltjitasa.
A nyari zarva tartas idopontjardl a sziilok legkésobb az adott év februar 15-ig
¢rtesitést kapnak. A nyari zarva tartds el6tt 30 nappal, 0ssze kell gylijteni a
gyermekek elhelyezésére vonatkozd irdsbeli igényeket és a szililoket a
gyermekeket fogadd dvodardl, a zarast megeldzden tajékoztatni kell.

Az iskolai s7i téli tavaszi sziinetek ideie alatt az Gvoda nvitva tart

Ugyeleti rend az
ovoda zarva
tartasanak ideje
alatt:

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon
iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a
fenntartoval egyeztetve hatarozza meg ¢€s azt a szilok ¢és a dolgozok|
tudomasara hozza értesités forméjaban, a zarva tartas el6tt legalabb egy héttel.

Ovodai nevelés
nélkiili

Az 6voda a sziilok eldzetes tajékoztatasa mellett nevelési évenként 5 nap nevelés
nélkiili munkanapot szervez.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziildi

munkanapok: igényeket irdsban - a zarva tartas el6tt 7 nappal — felmérjiik és szlikség szerint
biztositjuk a gyermekek feliigyeletét.
Az intézményvezeté a fenntartoval egyiittmiilkodve az intézményre Kkiterjedo
veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:
- rendkiviili iddjards, jarvany, pandémia, természeti csapds vagy mas
elharithatatlan ok miatt az 6voda miikodése nem lehetséges,
RendKkiviili - az 6vodaban a homérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon
sziinet: nem éri el a hisz Celsius-fokot.

A rendkiviili sziinet elrendelésérdl az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket.

Az Oktatasi Hivatal rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili 1ddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas, elharithatatlan ok miatt az 6vodék
miikodtetése nem lehetséges.

Az 6vodat reggel munkarend szerint dolgozé személy (udvaros, takaritd) nyitja valamint zarja, illetve
kiilon megbizas alapjan a megbizott személy.
A gyermekek napi illetve heti rendjét a csoportnapldban rogzitik az 6vondk.
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szerinti dajka, 6vodatitkar nyit kaput, aki a latogatot az 6vodavezetohoz kiséri.
A hivatalos ligyek intézése az dvodavezetd irodajaban torténik.

5.2.2. A nevelési év rendje

Az ovodai nevelési év helyi rendjét az intézményvezetd éves munkaterve hatarozza meg:
- anevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat
- aszilinetek idOtartamat
- anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének iddpontjat
- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat
- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett iddpontjat.

A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az {innepek iddpontjardl az elsdé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listdjaban meg kell jeleniteni.

5.3. Az ovoda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletének, helyiségének részletes hasznalati rendjét az 6voda Hazirendje tartalmazza.

5.3.1. Az 6vodaba belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az ovodaval

Az 6voda teriiletén egészségiigyi és vagyonvédelmi okok miatt — 6vodaval jogviszonyban nem 4llo
-idegen személy csak az intézményvezetd engedéllyel tartozkodhat.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy, arra az idétartamra, amely
- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez €s dvondnek feliigyeletre adtadasihoz,
valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovondtol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozéashoz sziikséges

A sziilék gyermekiikkel csak addig tartézkodhatnak az 6voda folyosdlyan, 6voda udvaran,
01t6z6jeében, amig gyermekiiket dtadjak-atveszik a feliigyeletet biztositdé 6vodapedagdgustol.
Az atvételt kovetden a szililé nem tartézkodhat az 6vodaban, az 6voda helyiségeiben.

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni
- aszilldnek, a gondviselonek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor.
- ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor
- az oOvoda partnereinek (gyermekorvos, fogorvos, védond, tanitond, logopédus, fejlesztd
pedagbgus, pszicholdgus, szocidlis segitd stb.).

Idegen személyek csak kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben.
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Az 6vodaba vald belépésre, az 6vodaban vald tartozkodasra engedélyt kapott személy, csak az
intézményvezetd altal adott szobeli engedélye - sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett -
tartdzkodhat az 6vodaban.

Idegen személy esetén, az 6vodaba érkezot a fogadd alkalmazott az intézményvezetohoz, a vezetdi
irodaba kiséri.

Az intézményvezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodatitkarnak illetve tagdvoda-vezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
6vodaban. A kapu zarasat kovetden a kaput nyitd dajka a belépdket az dvodatitkarhoz, tagovoda
esetében a tagovoda vezetohoz kiséri.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az intézményvezetd illetve
a tagovoda-vezetd engedélyezi.

Az 6voda konyhdjat bérld vallalkozd dolgozodja koteles megismerni az 6voda rd vonatkozod
szabalyait, melyet az dOvodavezetd, tagintézmény-vezeté a helyi koriilményeknek megfelelden
ismertet.

Az intézményben torténé munkavégzés érdekében a gyermeket hozo, vivé személyek hosszas bent
tartozkodasukkal ne zavarjak az dvoda életet, a csoportban folyé neveldmunkat.

A sziiléknek jelezni kell, ha mas személy viszi el a gyermekeét az 6vodabol.

A sziil6 koteles az 6vodaba érkezd gyermeket atadni az 6vodapedagdgusnak, csak ezt kdvetden felel
az 6voda a gyermek épségéeért.

A sziil6 nem adhat felmentést gyermeke szamara az 6vodai szabélyok aldl, még akkor sem, ha ¢ is
az intézményben tartdzkodik. Amennyiben mégis megteszi, az ebbdl kovetkezd balesetek
bekovetkezéséért a feleldsséget vallalnia kell.

Az 6vodaban munkavégzés céljabol (pl. karbantartas) érkezd személyekrdl az intézményvezetot,
vagy a tagintézmény-vezetdt azonnal értesiteni kell, csak az & engedélyiikkel végezheté az
alapfeladattol eltéré barmilyen tevékenység.

5.3.2. A felnottektol elvart viselkedési, - és magatartasi szabalyok az 6vodaban

Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem allo személyek
- magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai tevékenységet nem
zavarhatjak (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartozkodo sziilék, gondviselok, gyam
illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 minden mas személyek)
- az intézmény épliletében valdo tartozodasuk soran, az intézmény rendezvényein,
linnepségeken, programokon, foglalkozdsokon olyan magatartast, viselkedést kell
tantsitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kozosségellenes, erdszakos magatartas tanusitasa.
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Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek
- azintézményben az intézményhez méltd ruhdzatban, 6ltdzetben,
- valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni
- Dbetartani és elfogadni az intézmény kovetkezo szabalyzatait:
- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
- tlizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
- tiszteletben tartsak egymas emberi méltosagat €s jogait,
- tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikéacioban egymaés irdnt,
- az oOvoda ¢piiletében olyan magatartast, viselkedést tanusitsanak, amely mélt6 az
intézményhez, példaértékii, mintaként szolgal gyermekeink neveléséhez.

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén az intézmény dolgozoéi olyan viselkedést, ill. jelenséget
tapasztalnak, melyek sértik az intézmény miikodési rendjét, zavarjak az intézményben folyé munkat,
valamint veszélyeztetik az intézményben tartézkoddknak, az intézmény gyermekeinek, dolgozoinak,
szlloknek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét és ezt a viselkedést, ill. jelenséget onerébol
megoldani nem tudjdk, ezt azonnal jelezni kotelesek az intézményvezetOnek. Sulyos és
halaszthatatlan esetben, mely megoldasa Onerébdl nem latszik biztositottnak, azonnal hivatalos
segitséget kell kérni a helyi Renddrkapitanysdg munkatarsaitol.

5.3.3. Gyermekektol elvart viselkedési, - és magatartasi szabalyok

A gyermekek sajat €s tarsai épségevel, egészségével és biztonsadgaval osszefiiggésbe a balesetmentes
mindennapi 6vodai élet érdekében kiemelt feladata az 6vondknek
- a gyermek folyamatos feliigyeletének biztositasa, a gyermekeket tilos néhany percnyire is
feliigyelet nélkiil hagyni
- a balesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatd magatartasformdk, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok folyamatos és sziikség szerinti ismertetése, a
gyermekek, a csoport ¢letkoranak megfeleléen
- abalesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, a tilos és az elvarhaté magatartasformak
- betartdsdnak folyamatos nyomon kdvetesé ellendrzése,
- ¢és azok kovetkezetes betartatasa
- aszabdlyszegOk esetén figyelmeztetés a viselkedési és magatartdsformak betartisara;
- konfliktuskezelés

A balesetvédelmi szabalyok, veszélyforrasok, magatartdsformak, a foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasok ismertetésére
- anevelési év elsd hetében
- 1illetve sziikség szerint (0vodai kirdndulasok, sétak, egyéb veszélyforrast jelentd tevékenységek
elott) kertil sor.
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5.3.4. Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok idejét
¢s modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis 30.-a kozotti idészakban. Az
ovoda a hatarido el6tt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas idépontjat nyilvanossagra hozni.
Az 6vodéba az a gyermek vehetd fel, aki a Koznevelési Torvényben leirtaknak megfelel.

A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden évben a kézponti
illetve a tagovodakban torténik.

A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az ovodavezetd dont. A felvételkor az dvodavezetd nem
tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek felvételét.

Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az dévodavezetd
javaslatara a fenntarto felvételi bizottsdgot hoz létre, mely dont a felvételekrdl. A felvételi
korzethatarokat a fenntarto jeloli ki.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl az évodavezetd dont a sziilok és az
o6vodapedagdogusok véleményének figyelembevételével.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol
A gyermeket a sziilo irasbeli kérelmére, az dvodavezetd és a védond javaslatira a jegyzo
felhatalmazott megadni.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
a sziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,
a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,
a gyermeket nem vették fel az iskolaba annak a nevelési évnek az utolsd napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betolti.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tavolmaradisat minden esetben a sziildnek be kell jelenteni, és irasban
igazolni.

o Az egészséges gyermek 2 hetet meghaladod hidnyzasat a sziild irdsos kérelme alapjan az
ovoda vezetdje, illetve a tagovodak vezetdi engedélyezhetik.

. Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg 10
oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak, illetve ovodatitkarnak.

e  Haa gyermek, betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.

Igazolt hianyzas:
- a sziild irasbeli kérelmére a gyermek engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

- a gyermek beteg volt és errdl a sziil6 orvosi igazolast hoz,
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- a gyermek hat6sagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

Igazolatlan hianyzds:

- az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz részt 6vodai nevelésben €s egy
nevelési évben igazolatlanul 5 nevelési napndl tobbet mulaszt. Ebben az esetben az 6voda vezetdje
értesiti az illetékes gydmhatosagot és gyermekjoléti szolgalatot.

- az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz részt dvodai nevelésben és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben elérti a 10 nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot.

- az a gyermek, aki a Nkt. 8.§ 2. bekezdésének alapjan vesz részt dvodai nevelésben és egy
nevelési évben igazolatlanul 20 nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje haladéktalanul
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerinti illetékes gydmhatosagot.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a mindenkori
érvényben 1év0 dnkormanyzati rendelkezések, illetve a mindenkori jogszabalyok szerint téritési dijat
fizetnek. Mindezek az intézmény Hazirendjében részletesen leszabalyozasra keriiltek.

Az étkezési téritési dijakat az ovodatitkdr havonta, az dvodavezetd altal megallapitott befizetési
napokon készpénzben szedi be. A konkrét idopontrol a sziiloket a bejaratnal elhelyezett hirdetdtablan
keresztiil tajékoztatjuk.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett sszegeket, a bejelentést kovetd masodik naptdl kezdédden
be kell szdmitani a kdvetkezd befizetés 0sszegébe.

Hianyzés esetén, az étkezés lemondhaté, a tirgynapot megel6z6é nap 102 6raig telefonon.

A teljes hét lemonddsa a megel6zd hét péntekén 102 6raig torténhet.

Iskolai beiratkozashoz kotodo szabalyok

Amely gyermek, adott év augusztus 31-ig betolti a 6. életévét, iskolakdtelessé valik. Amennyiben a
gyermek nem ¢éri el az iskolakezdéshez sziikséges fejlettséget, a sziild halasztasi kérelmet nytjthat be
az Oktatasi Hivatal fel¢, adott év januar 15-ig. A kérelemben felsorolt indokok megvizsgaldsa utan,
szakértdi kor bevondsidval dontést hoznak a halasztasi kérelem elfogadasarol/elutasitasarol.
Dontésérdl a sziilot és az intézményt egyarant hivatalosan értesiti, és azt a Kdznevelés Informécios
Rendszerében (KIR) rogziti. SNI és BTM gyermekek esetében a januar 15-1 datumot megel6z6
idészakban végzett szakértdi feliilvizsgalat eredményének kozlésében javaslatot tesznek a gyermek
tovabbi 6vodai nevelésére, vagy iskolakezdésére vonatkozoan.

Ezen esetekben a halasztas tényét az intézmény rogziti a KIR-ben.

A tovabbképzés elvi rendje

Az 6t éves tovabbképzési terv és az éves beiskolazasi terv eldirasainak megfeleléen vesznek részt a
pedagogusok a tovabbképzeéseken. A tervezettdl valo eltérés csak nagyon indokolt estben lehetséges.
A tervek elfogadasa, vagy a benne foglaltaktdl vald eltérés nevelOtestiileti hataskorbe tartozik. A
tovabbképzés részvételi dijat a jogszabalyban meghatarozott mértékig az 6voda fizetiki.
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A jutalmazas rendje

A dolgozok jutalmazasara az 6voda vezetés egyetértésével, a pénziigyi lehetdségek figyelembe
vételével van mod.
A jutalmazas alapelvei:

e aneveld munkaban elért példas eredmény,

e az 6voda munkatervében kitlizott feladatok megvaldsitésa,

e pé¢ldamutaté magatartas az 6vodai €s a tarsadalmi életben.

Kitiintetés

Kitiintetésre valo felterjesztés az intézményvezetd jogkore. A Kkitiintetett személyére javaslatot
tehetnek az altalanos helyettesek, a tagovoda vezetok, a munkakozosség-vezeto, és a kozalkalmazotti
tanacs elnoke valaminttagjai.

Feltételei:
e hossz, tartds, magas szinvonalon végzett munka
e kiemelkedé emberi tulajdonsagok, altalanos megbecsiiltség a sziikebb, ill. tagabb kérnyezetben
e az etikai normdknak valé megfelelés
e intézményi innovaciokban valo részvétel.

SZEP — kartya juttatis:

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok jogosultak SZEP —kértya
juttatasara, a fenntart6 altal megallapitott bruttd 0sszeg addzas utani mértékeéig.

Amennyiben a dolgozo6 4 hétnél tovabb tavol van munkahelyétdl (kivétel évi rendes szabadsag),
tigy SZEP Kkartyara nem jogosult.

A SZEP kartyara torténd utalasra évente két alkalommal (Junius és november) honapokban keriil
SOr.

Fizetési eloleg juttatas:

A dolgozé kérésére, az intézményvezetd javaslataval fizetési eldleg adhatd meghatarozott keretek
kozott.
Fizetési eldlegben évente legfeljebb a dolgozok 10%-a részesiilhet.

A fizetési eldleg mértéke nem haladhatja meg a dolgozd havi netté bérének Gsszegét. Az fizetési
eléleget legfeljebb 6 honap alatt, a gazdasagi év végéig kell visszafizetni.

6. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK
Az 6vodai élet szervezése soran arra toreksziink, hogy minden, a gyermekek érdekeit sértd, karos
hatast megakadalyozzunk, illetve minimalis mértékiire csokkentsiik. Ovo-védd szerepiinket a
gyermeki személyiség egészére, - testi, lelki és szellemi szinten — érvényesitjiik Ovodai
nevelésiinkben. Kiemelt feladatunk a gyermekeket érinté 6vo-védo funkcid maradéktalan teljesitése
érdekében

- agyermekek egészségligyi vizsgalatainak a biztositasa

- agyermekbalesetek megeldzése
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- abeteg gyermek ellatasa az 6vodaban
- gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése az egészséges €életmddra nevelésén keresztiil;
- agyermekek testi-lelki egészségének megdvasa, veszélyeztetettségének megeldzése.

6.1. Az egészségiigyi ellatas rendje

A Nkt. 25.§ (5) bekezdés értelmében az 6voda gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében, hogy az dvodaba jard gyermek évenként legalabb
egyszer fogéaszati, szemészeti €s altalanos sziir6vizsgalaton vegyen részt.

Az 6vodai egészségiigyi ellatas formai

- a gyermekek esetében: orvos ¢€s védond egylittes szolgaltatas, amelyet fogorvos és fogaszati
asszisztens kozremiikodésével latnak el

- adolgozdk esetében: munka alkalmassagi vizsgalat

6.1.1. A gyermekek egészségiigyi ellatasa

A gyermekek Ovodai egészségiigyi ellatasanak célja: a betegségek megeldzése és korai
felismerése.

Az 6voda védondje altal ellatando feladatok

- az éves munkatervhez a védondi feladatok oOsszedllitisa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjdban meghatarozott feladatok figyelembevételével

- agyermekek személyi higiénéjének ellendrzése

- részvétel az 6voda egészségveédelmi programjanak megvaldsitdsaban felvilagositassal (személyi
higiéne, egészséges ¢letmadd, betegségmegeldzés, stb.

- sziikség szerint kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

crer

A fogaszati alapellatas preventiv és terapias gondozast jelent.

A fogorvos feladatai:
- elvégzi az 6vodasok sziirdvizsgalatat az 6vodaban, évente legalabb egyszer,
- ¢évente legalabb egy alkalommal meglatogatja az 6vodat,
- egészségligyi felvilagositd és neveld tevékenységet folytat.

A gyermekek egészségiigyi ellatasanak feladataban
- agintézményvezeto feladatai
- afenntart6 altal kotott szerzodések szerinti feladatok megszervezése, megvaldsitasa
- kapcsolattartas az egészségligyi ellatas szakembereivel
- biztositja az 6vodaban torténd egészségligyi ellatas feltételeit
- gondoskodik a gyermekek fogaszati vizsgalatanak elokészitésérdl, idopontot egyeztet az
6voda fogorvosaval
- adatszolgaltatas
- az ovodapedagogus feladata
- afeladatokban val6 egyiittmiikodés, kozremiikddés
Az 6voda orvosanak és védondjének, fogorvosanak neveit a csoportok faligjsdga tartalmazza. A
vizsgalat id6pontjat az orvos, védond hatarozzak meg, melynek pontos idejérol, a vizsgalatrol széban
tajékoztatjuk a sziiloket.
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6.1.2. Az 6voda feladatai a gyermekbalesetek megelozésében és gyermekbaleset
esetén

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezeto vezetojének feladata, hogy ellenorizze:

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

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak be.

A pedagogus feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljadk, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

Az ovoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére;
- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszk6zoket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a bels6 termeket, szobakat,
valamint az udvart -, felmérésre keriiljon a védd, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A védd, ovo intézkedések céljaibol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell helyezni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

e A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a 8 napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus iton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint
atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik).

- haakivizsgélas elhizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelneti a balesetet az intézmény fenntartdja fel€, kivizsgalasara legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakember bevondésa sziikséges.
- gondoskodik a beleset legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
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o Lehetdvé teszi az 6vodai sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
e Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

e Az intézményvezetd utasitasa a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

e Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

- kozremiikodik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhtizodésa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthato,

o Kozremikodik az ovodai sziiléi szervezet tdjékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitiasanak megfeleléen miikddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

Az intézményi munka-, €és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését, az dvodavezetd és
tagintézmény-vezetd végzi. A munkavédelmi feladatokat a munka,- és balesetvédelmi felelds latja
el. Hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, ¢s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer vizsgélata, a feltételek
javitasa alland6é 6vodavezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai k6z¢ tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa.
Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja ¢€s ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas és a
tlizriado terv rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az o6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
. az udvaron tartézkodnak,
° ha kiilonb6z06 kozlekedési eszkozzel kozlednek
(pl.: kirdndulas el6tt )
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e  ha az utcan kozlekednek
e  ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Gyermekbalesetek dokumentumai:

Minden balesetet nyilvantartasba kell venni (Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl).

A jegyzOkonyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon tul gyogyuld gyermekbaleset tortént és a
gyermekbaleset az 6vodas gyermekeket a nevelési-oktatdsi intézményben, illetve annak feliigyelete
alatt érik.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

6.1.3. Beteg gyermek ellatasa az ovodaban

Hazirendiink részletesen tartalmazza a beteg gyermekkel kapcsolatos teenddket.
Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:

- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba.
a napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni.
szlikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
gondoskodni kell a sziilok azonnali értesitéseéral.

A megbetegedések elkeriilése, megeldzése, illetve a tobb gyermeket €rintd jarvany, fertdzeés esetén
fokozott figyelmet kell forditani az 6vodafert6tlenitésre, tisztasagra.

6.1.4. A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése, egészségének megovasa

A gyermekek testi-lelki egészségének védelme, testi-lelki egészségének fejlesztése, illetve azok
fejlesztési feladatai az 6voda pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint valésulnak meg.

A gyermekek testi-lelki egészségének védelmének megovasa, veszélyeztetettségének megeldzése s
megsziintetése érdekében az 6voda egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, gyamhatosaggal. Az
ovoda koteles értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot minden olyan esetben, amely a gyermek testi-
lelki védelmét, biztonsagat megzavarja (testi, lelki bantalmazas, testi, fizikai, érzelmi elhanyagolas
stb.).

Az dvodai szocidlis segitd szolgaltatas a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
szocialis segité munka eszkdzeivel nyljt tamogatast az 6vodaba jar6 gyermeknek, a gyermek
csaladjanak és az 6voda pedagogusainak.

A csalad- és gyermekjoléti kdzpont az altalanos szolgaltatasi feladatain til a gyermek csaladban
nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek
igényeinek ¢és sziikségleteinek megfeleld 6nallé egyéni €s csoportos specialis szolgaltatasokat,
programokat nyujt, amelynek keretében dvodai szocialis segitd tevékenységet biztosit.
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Az 6vodai szocialis segitd szolgaltatas ellatasardl a csalad- és gyermekjoléti kozpont egylittmiikodési
megallapodast kot a koznevelési intézménnyel.

6.1.5. Dolgozokra vonatkozo 6vo-védo eldirasok

A dolgozokra vonatkozd 6vo-védo leirdsokat az 6voda Munkavédelmi szabalyzata részletezi. E
szerint az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalatat - az dévodaval szerzodott foglalkozas-
egészségligyi alapszolgaltatas nyljtasara jogosult orvos végzi.

A dolgozok munkakéri alkalmassag vizsgalatanak feladataban:

- a fenntarto feladata, kotelessége: az egészségiigyi ellatdsban kdzremitkddd intézménnyel,
az ellatasban résztvevo orvossal szerzédést kotni.

- azintézményvezetoé kotelessége:
- adolgozdok munkaalkalmassaganak figyelemmel kisérése,
- az alkalmassagi vizsgalat érvényességének nyomonkovetése;
- a munkéba allés el6tti, az idészakos és sziikség esetén a soron kiviili orvosi vizsgélatra

torténd beutalds
- a munkavallalé kotelessége: a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Az intézmény dolgozo6i munkaruha, illetve véddruha juttatasban részesiilnek.

A védoruhazat viselése kotelezd az 6vodai dajkéknak a takaritasi feladatok ellatdsa soran, valamint
a takaritds munkafolyamatai soran.

A védéruha a munkavégzés soran védelmet nyujt a dolgozok egészségét, testi épségét veszélyeztetd
fizikai, kémiai, illetve biologiai karositd hatasok ellen.

A munka- véddruha juttatasra jogositd munkakordket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoét, valamint
a juttatas egyéb feltételeit, a kihordas idejét a munkaltato allapitja meg.

6.2. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol €s
az egészséges ¢Eletmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis
tevékenységgel fligg Ossze. Hirdetdtablara reklam, - €s szordlapok, plakatok elhelyezése minden
esetben az intézményvezetd engedélyezéhez kotott, a vezetd jovahagyasa utdn lehet azokat az
ovodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzo).

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigortian
tilos.

6.3. Rendkiviili esemény, bombariado, jarvanyhelyzet, pandémia esetén

sziikséges teendok
Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

J a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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. a tliz,

o a robbantassal torténd fenyegetés,

o a foldrengés,

° bombariado,

. jarvanyligyi veszélyeztetettség, pandémia

. egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas modon akadalyozo,

nehezitd koriilmény.
Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérél. Akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Jarvanyhelyzet idején az intézményvezetd a Fenntartoval egyeztetve hoz dontést az 6voda miikodésérol.
Dontéshozatala utan értesiti a dolgozokat, a sziiloket. Jarvany idején az intézményvezetd dont az
iigyelet, az 6vodai munka és tdvmunka megszervezésérol.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
o az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket a riasztd folyamatos mitkodtetésével (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadé alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyliilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6voda pedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:

o Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelonek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

. A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

. A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épliletben.

. A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik:
A gyermekek elhelyezése a kdzponti 6vodanal a szemben 1évd iskoléba, a tagovodak esetében pedig
a korzetileg legkozelebb esd masik 6vodaban (tagdvoddban) térténik. Amennyiben a masik 6voda
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akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, gy azok elhelyezésére az altalanos iskolat kell igénybe
venni.
Az 6vodavezetdnek, tagdvoda-vezetdnek illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

. a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

. az elsésegélynyljtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezO rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
tagovoda-vezetdjének, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmu (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épllet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljari a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” tartalmazza. A
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a
bombariad¢ terv tartalmazza.

Minden nevelési év elején a tlizvédelmi oktatassal egy idében a dolgozokat ki kell oktatni a bombariado,
rendkiviili esemény (foldrengés, villamkar, stb...) esetén sziikséges teendOkrdl is. Az oktatast a
tlizvédelmi megbizott végzi.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az dvodavezetd,
tagdvoda-vezetd a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara

kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e vezetdiiroda

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

A hagyomanyapolas célja:

Az 6voda eddigi hagyomanyainak &polésa, fejlesztése, valamint az 6voda jo hirnevének megdrzése

az 6vodak6zdsség minden tagjdnak kotelessége. A nemzeti tinnepek és megemlékezésekkel célunk a
gyermekek identitastudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik kialakitdsa. A kiilonb6z6 vilagnapokrol
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valé megemlékezések az 6vodék életét szinesitik. Az intézmény helyi hagyomanyai a kdzosségi €let
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak.

Allandé fellobogézas szabalya:

A Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovodara és tagdvodaira a helyi 6nkormanyzat altal
fenntartott, kozfeladatokat ellatd intézményekre vonatkozé rendelet érvényes.

Sz¢lsOséges id6jaras esetén — annak idOtartamara
- ahelyi 6nkormanyzat Képviselotestiilete,
- az dnkormanyzati hivatalok,
- az intézmény vezetdje ¢s tagintézmény vezetdje rendelheti el a zaszld bevonasat.

Az utasitas szobeli formaban torténik.

Felnéttek kozosségével kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok /nevelési értekezlet/
héazi bemutato
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett tapasztalatok atadasa
tavozo, nyugdijba mend dolgozo bucstztatasa.
Csaladbarat munkahely
az intézmény alapitdsaval, miikodésével kapcsolatos évfordulok,
pedagdgusnap
A hagyomanyokkal kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a felelésoket az éves
munkaterv hatarozza meg. Alapelv a szinvonalas felkésziilés.
e A gyermek iinnepélyeket lehetnek csoportszintiiek, 6vodaszintiiek, valamint a sziil0k
szamara nyiltak és zartak.

6.5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizio, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatds nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a képviseleti joggal
rendelkezd intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

- a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

52



Festetics Karolina Kozponti Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7. AZ INTEZMENYI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

7.1. A pedagodgiai munka belsé ellenorzésének rendje
Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsd
ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az ellenérzés célja

e a tervezett pedagdgiai feladatok kelld0 idoben ¢és megfeleld6 mindségben torténd
megvaldsulasa,

megfeleld mennyiségii €s mindségi informacio gyijtése, elemzése,

a tényleges allapot 0sszehasonlitasa a pedagogiai céllal

a nevelési program megvaldsuldsanak ellendrzése, ténymegallapitas és értékelés
visszajelzés a pedagdgusnak munkaja szinvonalarol,

a vezetdi iranyitas, tervezés segitése.

A pedagogiai (neveld) munka belsé ellendrzésének feladatai

biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

az OvodavezetOség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérol,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

Ovodikban a nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak

az 6voda vezetdje

az altalanos 6vodavezetd helyettes

a tagdvodak vezetdi

a szakmai munkakozdsségek vezetoi
tehetségkoordinatorok

a Bels6 Onértékelési Csoport tagjai, vezetdje

Az intézményvezetd— az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme.

a foglalkozasok pontos megtartasa

a neveldmunkéhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek kapcesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a neveldi munka szinvonala a foglalkozéasokon:

a foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,

a foglalkozas felépitése és szervezése,

az alkalmazott modszerek,
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— a gyermekek munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
foglalkozason,
— az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése,
— A foglalkozasok elemzésének szempontjait a szakmai munkakozosségek — javaslata
alapjan keriilnek meghatarozasra.
Az ellenérzés fajtai
. Tervszert, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
o Spontan, alkalomszert ellendrzés.
o a problémak feltardsa, megoldasa érdekében
e  anapi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg.
A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds.
Az 6vodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mikddése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd
nevelOtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett
ellendrzésekrél mar ekkor tudomadst szereznek a neveldk. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit, s litemezését.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
A tagintézmény-vezetk onalldan is végeznek ellendrzést.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
. az altalanos helyettes,
. a szakmai munkak6zosség.
Az intézményvezetd minden 6vodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az ellenérzés
tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal, aki erre irdsban
észrevételt tehet.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés eredményerdl
tajékoztatja az 6voda dolgozait.
A nevelési évzaro értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

Az ellenOrzési terv

Az ellendrzési tervet az intézményvezetd készit el.

Az 6vodavezetd éves munkatervnek részét képezi az adott nevelési év ellendrzési terve.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni, az ellenérzési terv megtalalhato a
neveldi szobaban.

Az ellendrzés Tltemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az Ovodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Bels6 ellendrzés:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve az intézmény belsd ellendrzését Kaposvar Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivataldnak Ellendrzési Irodéja latja el.

Az Ellendrzeési Iroda feladatai:
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- a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a jovahagyott
tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsdnak nyomon kovetése;

- a megallapitasokrol ellendrzési jelentés készitése, annak megkiildése a koltségvetési szerv vezetdje
részére;

- az ¢éves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;

- a belso ellendrzések nyilvantartasanak vezetése;

- nyomon kovetni a belsé ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési tervek végrehajtasat a
koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa alapjan.

7.1.1. Az 6voda atfogo onértékelése
Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetére, valamint intézményre
vonatkoz6 intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd dnmagara,
valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozéan meghatirozza a
kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési
feladatait Intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi, Onfejlesztési programokat
inditson, hogy azutdn az ujabb Onértékelés keretében vizsgilja a programok megvalositasanak
eredményességét.
Az intézményi onértékelés keretében otévente

- az intézmény teljeskoriien értékeli sajat pedagogiai munkajat,

- sor keriil az intézmény pedagdgusainak az onértékelésére.
Az intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézményen beliili
onértékelésére kertiil sor.
Az Oktatasi Hivatal altal pedagogiai tanfeliigyeleti ellendrzésre kijelolt pedagogus, vezetd, vagy
intézmény esetén, az 6voda elvégzi az ellendrzés fajtajanak megfeleld belsé onértékelést.
Erre a feladatra onértékelést tamogatd munkacsoport jott 1étre, melynek €lén az onértékelési csoport
vezetdje all. Az onértékelési feladatok megvaldsitasa onértékelési terv szerint valosul meg. A terv az
éves munkaterv részét képezi. A terv atfogja a teljes az onértékelés folyamatat, meghatarozza az
onértékelés idejét, az Ovodapedagogus, a vezetd, és az intézmény feladatait, az Onértékelés
modszereit, eszkozeit.
Az intézményi Onértékelést az onértékelési csoport vezetdje, az intézményvezetd, és az altala kijelolt
személy kozosen végzik.
Az onértékelés az Ovodaknak késziilt Onértékelési kézikényvben foglaltakra épiil, az abban
meghatarozott mdodszerek €s eszkozok mentén vizsgalja sajat elvarasrendszerének teljestilését.

7.2. A pedagodgiai munka kiilso ellendrzése

7.2.1. Orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a pedagdgusok munkajanak kiilso, egységes kritériumok
szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:
- a pedagégus ellendrzése: A pedagdgus ellendrzése altalanos pedagdgiai szempontok szerint
torténik, célja az ellendrzott pedagogus pedagdgiai kompetenciainak fejlesztése
- az intézményvezetd ellenérzése: Az ellendrzés célja az intézményvezetd pedagdgiai és
vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkdjanak altalanos pedagogiai és
vezetéselméleti szempontok, valamint az intézményvezetd sajat céljaithoz képest elért
eredményei alapjan
- az intézményellenérzés: Az intézményellendrzés célja, hogy irdnymutatist adjon az
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intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak feltarasa altal, hogy a
koznevelési intézmény hogyan valositotta meg a pedagdgiai programjaban és a munkatervében,
valamint az intézkedési tervben foglaltakat.
A tanfeliigyeleti ellendrzést pedagogus ¢és vezetd esetén két, intézmény ellendrzés estén 3
tanfeliigyeld végzi.
A kiilso tanfeliigyeleti ellendrzést az Oktatasi Hivatal szervezi. A kiilsé tanfelligyeleti ellendrzést
meg kell eléznie a belsd intézményi onértékelésnek.
A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak
hianyaban a helyben szokdsos modon, tovabba az ellendrzést inditd honlapjan nyilvanossagra kell
hozni, a személyiségvédelemre vonatkozé jogszabalyok megtartasaval.
Az 6vodavezeto feladata a helyszini tanfeliigyeleti ellendrzés feltételeiek biztositasa.
7.2.2. A pedagogusok mindsito vizsgaja, minosito eljarasa
A pedagdégusok mindsité vizsgija, mindsitési eljardsa biztositja a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak szamara a palyan vald elémenetel lehetdségét. A pedagdgusok mindsitd vizsgajat
¢és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi. A mindsitd vizsgara €s a mindsitési eljarasra a
pedagbdgus az intézményvezetdénél jelentkezik. A mindsitd bizottsag a jelolt pedagdgus teljes kori
tevékenységét, kiilondsen a jogszabalyokban €s a pedagdgus munkakdri leirasaban megfogalmazott
kotelezettségek teljesitését vizsgalja.

Pedagogusmindsitési eljarasra vonatkozé Utmutatd, valamint az 6vodai nevelés kiegészitd
utmutatdja tdmogatja a pedagogusok felkésziilését a Pedagogus 1. fokozat eléréséhez sziikséges
mindsitd vizsgara, illetve a Pedagdégus II. fokozat megszerzését célz6 mindsitési eljarasra. Az
utmutato tartalmazza
- a mindsitd vizsgaban, eljarasban érintett pedagdgus feladatait, az intézményvezetd, mint
bizottsagi tag (delegalt) feladatait,
- az eljarasok sikeres lebonyolitasahoz sziikséges valamennyi szakmai informaciot, gyakorlati
tudnivalot, az egységes szempontrendszert, a pontozasi és értékelési elveket.

8. KAPCSOLATOK

8.1. Belso kapcsolatok
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

- Kiilonbozd értekezletek (évnyito, évzard, nevelési stb.), megbeszélések melynek iddpontjait
a munkaterv tartalmazza.

- Ha a neveldtestiilet tagjainak 1/3 -a, valamint a Kdzalkalmazotti Tanacs és az 6vodavezetd
sziikségesnek tartja rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, melynek idejét egy nappal elébb
nyilvanossagra kell hozni.

- A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét a vezetd egy évben egyszer hivja Gssze, ezen
kiviil, amikor a jogszabaly eldirja, Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

- A székhely és a tagintézmények neveldtestiilete, alkalmazotti kozossége onalldan, kiilon is
tart megbeszélést, értekezletet.

8.1.1. Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje és modja
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Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagdvoda vezetdk, és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az dvodavezetd fogja Ossze.
Nevelési  évenként a  kapcsolattartds  bdvebben az  éves  munkatervben  keriil
megfogalmazasra.(feladat, cél, felelésok megjeloléséve)
Az altalanos dvodavezetd helyettesek gondoskodnak arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagdgusokat
érintd 6vodavezetdi intézkedések, a tagintézményben kelld iddben €s mddon kihirdetésre keriiljenek.
A kapcsolattartds rendszeres formdi
o Vezetoségi megbeszélés havonta, illetve igény szerint az idépont eldzetes egyeztetésével,
beszamolo a tagintézmény munkajarol, illetve informéciok, feladatok atadasa
e napi kapcsolattartds személyesen, interneten, telefonon
o Kiilonbozo értekezletek (évnyitd, évzard, nevelési stb.), megbeszélések melynek idépontjait
a munkaterv tartalmazza.
e Az oOvodavezetd az éves munkatervben meghatdrozott napokon, illetve sziikség szerint
tartozkodik a tagévodakban.

Az 6vodak egymas kozotti kapcsolattartasi modja
° k6z06s nevelotestiileti értekezletek,
e  tamogato szervezetek foglalkozésai,
o szakmai munkako6zosségek (hazi bemutatd, foglalkozasok, minden alkalommal mésik
6vodaban)
o o6vodak egymas kozotti latogatasa
. gyermekcsoportokkal az dvodai csoportok testvérkapcsolata.
Kiemelt feladatok
o a megfeleld informacid dramlas biztositasa
. tagintézményeket is érintd kortelefonok, faxok, e-mail-ek azonnali tovabbitasa
o éves munkaterv, koltségvetés készitésében a tagintézmény vezetdk bevonasa
o a tagintézmény vezetdk részérdl aktiv részvétel a pedagodgiai és taniligyigazgatasi
feladatok végrehajtasaban

8.1.2. A sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
Az o6vodédban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezetet (k6zosséget) miikodtetnek.
Az o6vodai csoportok Sziiloéi Szervezeteit (kdzOsségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjdk. Minden csoportban kiilon Sziil61 Szervezet miikodik, €liikon az elnokkel €s az 6t segitd
tagokkal. Integralt 6vodai intézménylinkben mindegyik tagovoda Sziiléi Szervezete valaszt a
tagovoda Sziil6i Szervezete koziil egy elnokot.

A Sziildi Szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miikodnek, mely munkaterv része az 6voda
éves munkatervének. Az intézmény szerinti SZSZ vezetbivel, a vezetd 6vond és a tagovodak vezetdi
tartjak a kapcsolatot. Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd helyettesek tartjak a
kapcsolatot.
Az 6vodai csoportok Sziildi Szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a véalasztmany
valasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.
A Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés a tagdvoda-vezetd feladata. Az egylittmiikodés tartalmat
¢s formdjat a munkatervben rogzitetteknek megfeleléen allapitjak meg.
A Sziildi Szervezet, tdjékoztatast kérhet a vezet6tdl a gyermekek 75 % - at érintd kérdésrol,
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A tagovoda vezetd nevelési évenként legalabb egyszer hivja Ossze a szervezetet, ahol tajékoztatast
ad az ovoda munkajarél és feladatairol, valamint meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét,
javaslatait.

A Sziil61 Szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyalasara, amely ligyekben a sziilonek véleményezési joga van.

A sziilok tajékoztatasanak rendjét a Hazirend tartalmazza.

Sziil6i Szervezet véleményezési, egyetértési jogai

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6zosség) feladatai valamint dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorol:

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak,

a Hazirend Gsszeallitasaban,

a szliloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban és a gyermekvédelmi
feladatoknak meghatarozasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

megvalasztja a sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

. figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a
nevelOtestiiletet €s a fenntartot.

o a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten.

o Az 6vodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanit, melyet irdsba foglal és az el6készitd
bizottsag elndkének atad.

Az o6vodai szintli sziil61 valasztmany vezetdit meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabdly, vagy az Ovoda szervezeti és
miukodeési szabalyzata, a sziil61 munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadaséaval torténik.

8.2. Kiils6 kapcsolatok
Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonbozd
tarsintézményekkel.
Fenntarto és az 0voda kapcsolata

e jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil kdlcsonds informalas,
Gazdalkodast segité intézményekkel valé kapcsolat

e A MAK-kal az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek és tagovoda vezetSk valamint

az ovodatitkar, egyéb ligyintézok tartjak a kapcsolatot folyamatosan.

Gyermekélelmezést végzo vallalkozo és az 6voda kapcsolata

e A vallalkozdval az dvodatitkar és a tagdvoda-vezetdk napi kapcsolatban vannak.
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Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
e az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, k6zos
rendezvények.
Pedagogiai Szakszolgalatok és évoda kapcesolata (Somogy Megyei, Févarosi)
e iskola felkésziiltség megallapitdsa a nevelési tanacsadd vezetdje részEérdl, a nagycsoportos
ovodasok korébol (6vodavezetd, csoportvezetd 6vond javaslata alapjan).
o szlirések ¢és fejlesztések az arra raszoruld gyermekeknél
o gyogypedagdgiai — gydgyuszas, gyogytestnevelés és a sajatos nevelési igényli gyermekek
szlirése, fejlesztése.
Pedagogiai — szakmai Szolgaltato és az 6voda kapcsolata

e pedagobgiai tajékoztatas

e tanacsadas

e pedagdgus tovabbképzések
Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata

e az 6vodavezetd a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt rendszeres kapcsolatot tart.
Bolcséde és ovoda kapcsolata

e az éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsonds latogatasok, hospitalasok,
Kozmiivelddési Intézmények, Konyvtar, Egészségiigyi Szolgilat (gyermekorvos, fogorvos,
védonok) és ovoda kapcsolata

e nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,

o sziikség szerinti latogatasok.

9. PANASZKEZELES ELJARAS RENDJE
Jogszabalyi hattér:

2013. évi CLXV torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésrol

2011. évi CXII torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az informacid

szabadsagarol 20/2012. ( VIIL 31. ) EMMI rendelet

20/2012. ( VIIL. 31. ) EMMI rendelet 1. sz. melléklete
Jelen eljarasrend a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda miikodésével, tevékenységével
kapcsolatos panasziigyek kivizsgaldsanak, elbirdlasanak és a panasz megsziintetésének eljarasi
rendjét irja le.
Intézményilink nagy hangsulyt fektet jO hirnevére, partnereink elégedettségére, ezért az 6voda
kozvetlen kezelésében torténd €s a felmeriilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgéldsa segitheti,
hogy az intézkedések magas fokt hatékonysaggal, a tovabb gylirizé problémak megakadalyozasaval,
és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.
Cél: a felmeriilt problémak, vitdk legkordbbi iddpontban, a legmegfelelobb szinten keriiljenek
megoldasra.
Panasztétel: Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgaltatassal
Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés, kérelem, probléma, amelyben a panaszos
kifogasolja az eljarast és megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.
Panaszt tenni azokban az {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény jogosult illetve
koteles az intézkedésre.
A partner panaszat a kovetkez6 modokon teheti meg:

e személyesen szoban
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irasban: postai vagy elektronikus uton

A panaszt fogadhatja:

pedagogus
intézményvezetd

A panasz felvétele:

A pedagogusoknak minden —a tudomasukra jutott- partneri panaszt dokumentalni kell, és azt
at kell adni az intézmény vezetdjének.

Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzataban foglalt
intézményi alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomadsara, fiiggetleniil attol,
hogy annak 6-e az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

A panaszkezelés 1épcsofokai:

a konkrét esetben eljar6é személy kezeli a problémat,
intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat,
fenntarto kezeli a problémat.

A panaszkezelés helyi rendje:

A panaszos problémajaval az érintetthez fordul. A panaszt felvevd személy sajat hataskorében
kisérletet tesz a panasz okanak elharitdsara, a probléma mindkét fél szamara megnyugtatd
lezardsara. Ha a panasz okdt nem sikeriil elhéritani, megoldani, a panasz tényérdl,
koriilményérdl tajékoztatni kell az intézményvezetot.

A panasz jogossagat, koriilményeit az intézményvezetd kivizsgalja, jogossdga esetén
megsziinteti a kivalto okot.

A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak a nevelési-oktatasi folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni, ebbe az érintett feleket be kell vonni.

Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértekelésére épiil, az intézményvezetd
csak a legsziikségesebb esetben von be kiils§ szereplot a felmeriild probléma, panasz
megoldasara.

Ha a panaszban foglaltakat a panaszkezel6 helyt ad, dontésérdl €s a sziikséges intézkedésekrdl
tajékoztatja az érintettet.

Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevOvel oly modon, hogy valaszaval parhuzamosan a
probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy annak megolddsaban segitséget kell nyujtani.
A panasz kivizsgdlasanak iddtartama a beérkezéstdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

A panasz elutasitisa esetén a partner tajékoztatdsa 5 munkanapon beliil megtorténik.

Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti idétartamnal hosszabb 1ddt vesz igénybe a panasz kivizsgélasa, a panaszost a bejelentés
beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye folyamatban van, valamint
az lgy zarasanak varhato idépontjarol.

A panaszost tdjékoztatni kell az egyéb jogorvoslati lehetéségekrol.

A panaszbejelentés kivizsgalasdra a panaszkezeld jogosult mas szakembert, intézményt
bevonni.

Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje és/vagy az
intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntarté felé. A fenntartd csak olyan tigyekkel
foglalkozik, melyekben az intézmények mar dontést hoztak, am azzal az érintettek egyike
nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is fennall.
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e Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, gy az adott ligyet az
intézményvezetés masik tagjanak delegalja. Amennyiben az iigy a fenntartéhoz kertil, és ott
fennall a fenntart6 képviseldjének érintettsége, ugy az iligyet a vezetdség mas tagjanak kell
atadni.

e A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
eldirasokat.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa:

e Szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzokonyvet felvenni.

e Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl feljegyzést kell
késziteni.

e A panaszokrol az intézmény vezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.

e A panaszkezelési eljaras minden Iépésérdl irdsos dokumentaciét kell vezetni:
feljegyzések, egyeztetések, megallapodasok, jegyzOkonyv, nyilvantartas. A
dokumentumokat a felek, résztvevok minden esetben alairasukkal hitelesitik.

e A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabélyok az irdnyaddak.

Panaszkezelési nyilvantarto lap
A panasztétel id6pontja: A panasztevo neve:

A panasz leirasa:

neve: kivizsgalas modja:

A panaszt fogado beosztasa: kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: | Panasztevo tdjékoztatasanak idépontja:

Mellékletek:

- ha a panasz vagy a tdjékoztatds irasban tortént, annak a dokumentumai

- a panasztevd nyilatkozata, hogy a t4jékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban
jegyzOkonyv, indoklassal arrol, hogy nem fogadja el

- ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként feljegyzés
a tovabbi teendOkrol.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti,- és Mitkodési Szabalyzat készitésének datuma: 2020. 12. 15.

A Szervezeti,- és Miikodési Szabalyzatot készitette: Bekesné Porczio Margit intézményvezeto

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteivel egyiitt a kihirdetés

napjaval 2021. januar 01-jétol hatalyba lép és visszavonasig érvényes.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét vesziti a 2016.
oktober 04-én hatalyba 1épd, korabbi Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat, valamint annak

mellékletei.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban, illetve annak

mellékleteiben foglalt eldirdsokat az érintettek (sziilok, munkatarsak) megismerjék.

11. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Kaposviri Festetics Karolina Kzponti Ovoda irattardban 132-175/1/2020 iktatasi szamu Feljegyzés
talalhat6, mely igazolja, hogy a sziil6k megismerték és véleményezték az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, a szabalyzat mellékleteit.

Kelt: Kaposvar, 2020. december 17.

Udvardyné dr. Toth Lilla
szll6i szervezet vezetdje

A Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda nevelétestiilete 100% -os aranyban, a 132-175/2020.
12.17-én kelt neveldtestiileti hatarozata alapjan az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit elfogadta.

Kelt: Kaposvar, 2020. december 17.

Kollarné Kiss Marta
nevelGtestiilet képviseldje

Egvetértését kinyilvanito:
A fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

Nkt. 25.§ (4)

Kelt: Kaposvar,

fenntartd
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1 SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRASOK

MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezetd
Munkaltaté megnevezése: Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgyiilése
Munkavallalo neve: ...........cooeiiiiiiiiiiiiiiin.
Intézmenyegyseg: ...oouviiiiiii i,
Székhelye: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda 7400 Kaposvar, Toponari u. 49.
Munkakor megnevezése: 6vodavezetd, 6vodapedagdogus

Magasabb vezetd megbizdsa: ...............ccoeeiiinninnn..

Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgyiilése megbizasabol
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: A kinevezés, a felmentés, az dsszeférhetetlenség megallapitasa, a
fegyelmi eljaras meginditasa €s a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a Kozgytilés, minden
mas munkaltatoi fog tekintetében a Polgarmester gyakorolja.
Kaposvar Megyei Jogu Viaros a fenntartoja jogokat a Gazdasagi és az Oktatési, Kulturalis és

Sport Igazgatosag igazgatdja utjan gyakorolja.

Heti munkaideje: 40 ora
Heti kotelezd csoportban eltoltott oraszama: 8 éra
Besorolasa:
Napi munkaid6 beosztasa az évenkénti munkarend szerint keriil meghatarozasra.
Munkakori feladatait meghatarozo jogi szabalyozasok:
- a Kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Torvény
a Kozalkalmazottak fogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
- all/1994. (VL.8.) MKM rendelet

- Kaposvar Megyei Jogli Véaros Kozgytlilésének rendeletei
- azintézmény Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzata

- azintézmény Kdozalkalmazotti Szabalyzata

- az intézmény Hézirendje

- Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, Pedagogiai Program
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Jarandosaga: Kjt szerinti bér, valamint bértabla feletti differencialt tobblet, vezetdi illetménypotlék

230%, kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités hatarozott idore.

A munka eredményességének mérése illetve ellendrzése:

- Tanfelligyeleti ellendrzés 5 évente

Helyettesités rendje:
- Az 6voda Szervezeti Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.
- A munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények, valamint a munkakdr betdltését

szabalyoz0 eldirdsok a rendelkezd torvények szerint.

1. A munkakor célja:
Az 6vodavezetd egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszerli és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerii és takarékos

gazdalkodas biztositéasa.

2. Alapveto felelossége, feladata:
Ellatja a Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda, mint intézmény egység vezetését a hatélyos
torvények szerint.

- Biztositja az intézmény alapito okirataban elfogadottak megvalositasat.

- Biztositja az integralt intézmény sajatossadgaihoz igazod6 hatékony, mindségi intézmény
miikodés feltételeit.

- Biztositja a telephelyek kozotti hatékony napra kész informacidaramlast, kommunikaciot.

- Ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Pedagogiai Program,
Szervezeti Miikddési Szabalyzat, stb.), biztositja a dokumentumok nyilvanossagat.

- Felel a pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési értékelési és
mindségiranyitasi programjanak miikodéséért, a gyermek é€s ifjusag védelmi feladatok
megszervezeséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

- Mint az intézményegység egyszemélyi felelds vezetdje a rabizott Gnkormanyzati vagyonnal

hatékonyan ¢és feleldsen gazdalkodik.
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- Az éves koltségvetés ismeretében biztositja az alapfeladat ellatasahoz sziikséges feltételeket,
megtervezi, megszervezi az intézményegység, nevelési, pedagogiai feladatait.

- Felel6s az intézményegység alkalmazottainak a pedagogiai programban elfogadott
alapelvek szerinti munkajaért, ellendrzi, értékeli, illetve ellendrizteti €s értékelteti annak
szinvonalat.

- Megteremti a nevel6testiilet szakmai autonomiaja mitkodésének lehetdségét, segiti annak
gyakorlatat.

- A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

- A fenntart6tol kapott informacidt bizalmasan kezeli.

- Vezetéi munkajat a neveldtestiilet €s a sziil6i szervezet kozremiikodésével végzi.

3. Egyéb feladatai:

- Egyiittm{ikodik Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkorményzataval.

- Betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

- Rendelkezik az 6voda irdnyitasdhoz sziikséges naprakész informécidkkal €és azokat eredményesen
hasznositja.

- Megtervezi az intézmény human eréforras sziikségletét, timogatja a pedagdgusok tervszerti és
folyamatos tovabbképzését.

- A palyazati ciklus lejarta eldtt, irasban beszamol az intézményben elért eredményirdl.

- Nevelési évenként irdsos beszamoldt készit a fenntartonak a pedagodgiai program és az éves
munkaterv végrehajtasarol.

- Felelds az 6voda gazdalkodasi rendjéért, a munkavégzéshez sziikséges személyi, targyi, technikai
feltételek megteremtéséért.

- Gyakorolja a hataskorébe tartozo munkaltatoi és fegyelmi jogokat.

- Szervezi az 6voda ligyviteli munk4jat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Ellatja a taniigyi — igazgatasi feladatokat.

- Irdnyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd pedagogiai - szakmai
munkat, felelds az 6voda nevelési és mindségiranyitasi programjanak végrehajtasaért.

- Iranyitja és ellendrzi az 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasat és

betartasat.
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4. Kiils6 kapcsolatok, beszamolasi kotelezettség:

Az intézményegység hatékony mitkodése érdekében:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, képviselteti az intézményegységet.

- Kapcsolatot tart fenn a pedagogiai munkat segitd intézményekkel és szolgaltatod szervezetekkel.
- A zokkenOmentes atmenet érdekében kapcsolatot tart fenn a bolcsodékkel, iskolakkal.

- A hatalyos jogszabalyok értelmében egyiittmiikodik a sziil6i szervezet valasztmanyaval az
intézményegység céljainak megvaldsitasaban.

- Kapcsolatot tart az dvodat(kat) tdAmogat6 helyi tarsadalmi és orszagos szakmai szervezetekkel.
- Szabadsagat Kaposvar Megyei Jogt Varos Titkarsagi Igazgatosadgaval egylittmiikodve
dokumentalja.

- Szabadsagat az alpolgarmester engedélyezi.

- A polgarmesteri hataskorbe tartozo gépkocsi hasznalatot az alpolgarmester engedélyezi. Az
utiszamla, képzési dij, fizetési eldleg, magan gépkocsi hivatalos haszndlat, helyi autobuszbérlet,
parkolasi dij, szakirodalom beszerzése, helyettesitési dij kifizetését az alpolgarmester engedélyezi.
- Részt vesz a bér és koltségvetési egyeztetéseken.

- Részt vesz a normativa lehivasokkal kapcsolatos egyeztetéseken.

- Intézményi palyazatok benyljtasarol tdjékoztatja a Palyazati Irodat, a palyazat soran veliik

sziikség szerint egyiittmikodik.

Jelen munkakori leirds a kinevezési €s aktualis atsoroldsi okmannyal egyilitt érvényes.
Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban, megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értekekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.”

Ovodavezeto
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Munkakéri leiras Altalanos helyettes részére
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*  Munkakor
= Munkakor megnevezése: Altalanos helyettes
» Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
e A pedagogiai program eredményes megvalositasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
kében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkavégzés

= Helye: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda
» Munkaideje: heti 40 6ra
» Heti kdtelez6 6raszéma: 22

Munkakor betoltéséhez sziitkséges elvarasok

= Alapkdvetelmény = Egészségiigyi  alkalmassidg,  biintetlen
eloélet

= Iskolai végzettség * Fels6foku szakmai végzettség és vezetdi
szakvizsga.

=  Elvart ismeretek = Kivalo szakmai és vezetdi ismeretek

= Sziikséges képességek = J6 szervezd képesség, eldrelatas,
koncepcionalis  gondolkodas.  Példaado
viselkedés.

= Személyes tulajdonsagok * Pontossag, megbizhatosag, tlirelem,
segitOkészség.
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Fobb felelosségek és tevékenységek

Feladatait a Kjt. a M.T. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.
Az altalanos helyettes a vezetd kozvetlen munkatdrsa. A szamara kijelolt vezetési
részfeladatokat Onalléan végzi, ill. a vezetd tavollétében Ondlldan és teljes
felelosséggel latja el a vezetés valamennyi feladatat.

Csoportban dolgozé évondként az 6vondk szamara érvényes munkakori leiras teljes
egészében vonatkozik ra.

Beosztasaval osszefiiggo tovabbi feladatai:

Részt vesz az 6voda éves munkatervének dsszeallitdsaban, az iddszakos és év végi
értékelésében, s az ezekkel kapcsolatos irdsos munka részfeladataiban.

Nyilvantartja a kdzponti 6vodaban a dolgozok szabadsagat, beosztja €s egyezteti annak
felhasznalasat, ligyelve arra, hogy az intézmény miikodéséhez a megfeleld személyi
feltételek biztositva legyenek.

Részt vesz az esetleges helyettesitések, ill. tulorak beosztasdban, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast vezeti. A MAK szdmara targyhot kovetd ho 10-ig a valtozo munkabérek
jelentését elokésziti.

A Kozponti 6vodaban részt vesz a munkajogi valtozasokbol eredd feladatok
megvalodsitasaban, ellendrzésében.

A munkaviszony létesités feladataiban részt vesz.

Uj dolgozo felvétele esetén javaslatot tesz annak személyére.

Részt vesz a személyi anyagok vezetésében.

Ellendrzi a jelenléti iv vezetését a kozponti dvodaban.

A dolgozdk munka alkalmassagi vizsgalatdnak meglétét ellendrzi.

A kozponti 6vodaban dolgozd technikai  munkatirsak  munkarendjét  és
munkafegyelmét ellendrzi.

A gyermek, munka, tiiz, beleset védelmi feladatok €s a bombariadoval kapcsolatos
teendOk szervezését ellendrzését elvégzi.

A kozponti 6voda taniigyi dokumentumainak ellenérzésében részt vesz. Evente legaldbb
két alkalommal ellendrzi a Felvételi és mulasztasi naplokat, valamint az étkezdk
nyilvantartdsanak vezetését.

Az egyéni fejlesztés és a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése dokumentéciot
évi két alkalommal ellendrzi.

A kozponti 6voda statisztikaja elkészitéséhez, a torzskonyv vezetéséhez a sziikséges
adatok

kimutatasdban 0sszegylijtésében részt vesz.

A gyermekek, 6vondk, dajkak csoportba torténd beosztisaban véleményével,
javaslataval segiti az 6vodavezetdt.

A gyermekek adatai nyilvantartasanak elkészitésében segédkezik.

Az ligyirat kezelés feladataiban részt vesz.

A kozponti évodaban havi rendszerességgel ellenérzi az 6vodakételezett koruak
rendszeres Ovodaba jardsat, igazolatlan hidnyzasuk esetén intézkedést kezdeményez az
6vodavezetonél.
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Az 6vodai szakvélemények helyes kitoltését ellendrzi a kdézponti dvodaban. A
szakvélemények ovodai példanyat 6sszegyljti és leadja iktatasra.

A gyermekekrodl a kozponti 6vodaban készitett pedagdgiai jellemzések tartalmat az
ovodavezetdnek torténd leadas eldtt ellendrzi.

A gyermekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében részt vesz a kozponti
6vodaban.

A tanulo baleset biztositasok szervezését, Osszehangolasat intézményi szinten végzi.
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések megtorténtét ellendrzi.

Az udvari jatékok karbantartasi napldjanak napra kész vezetését heti rendszerességgel
ellendrzi.

Szervezi a gyermekek szinhdzi és egyéb kulturalis programokban vald részvételét a
tagovodaban.

Dolgozok, vagy sziilok szamara - a tagbévodaban szervezett megbeszélésrol,
értekezletrdl, kotelezOen tajékoztatja az intézményvezetdt. A tajékoztatds e-mailben
torténjen a festetics.karolina@gmail.com cimekre. A tdjékoztatasban tudatnia kell a

megbesz¢lés pontos iddpontjat és témajat.

Javaslatot tesz a nevelési év ellendrzési feladataira.

Az éves ellendrzési tervben meghatdrozottak szerint részt vesz az ellendrzési
feladatokban. Tapasztalatairdl feljegyzést készit, melynek &ltalanosithatd részét a
nevelOtestiilet elé tarja, személyre sz016 észrevételeit megbeszéEli az érintettel.

Az OAP-ban és a HPP-ben megfogalmazott alapértékek és alapelvek megvalosulasat
figyelemmel kiséri ellendrzé munkédja soran.

Az intézményben folyd mentori tevékenység ellendrzésében részt vesz.

A kozponti 6vodaban tartott értekezletek, belsd tovabbképzések megszervezésében
Osszehangolasaban részt vesz.

Javaslatot tesz az intézményi jovOképpel dsszhangban 1évo tovabbképzeési teriiletre.

A kozponti 6vodaban ellendrzi a tovabbképzésen valo részvételt, a tovabb képzésben
részt vevok helyettesitését megszervezi.

A Sziilé1 Szervezettel vald kapcsolattartasban részfeladatot vallal a kozponti 6vodaban.
Segitséget nyljt a palyazatok irasaban.

Részt vesz az mtézményi szintli felzarkoztatd nevelés ¢€s tehetséggondozas
tevékenységének ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI és kiilonleges gondozast igényld gyermekek fejlesztését a
kdzponti

ovodaban.

Részt vesz az intézményi szintli informécids rendszer kialakitdsdban és
miitkodtetésében. A kozponti 6voda informacios rendszerének jo miikodéseert felel.

A koltségvetés felhaszndlasara javaslatot tesz.

A kozponti 6voda tekintetében a sziikséges felyjitasi és karbantartasi munkakra javaslatot
tesz.

A kozponti 6vodaban Osszehangolja az ésszerli kozos beszerzéseket.

Leltarozas, selejtezés soran aktivan részt vesz azok lebonyolitdsdban a kdzponti
6vodaban.

Az 6vodatitkar téritési dij beszedését €s elszamolasat havi rendszerességgel ellendrzi.
A vezetd tavollétében utalvanyozasi feladatokat 14t el.
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Jutalmazaskor, kitiintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti a vezetd
munkajat.

Onalld intézkedéseirdl, ellendrzése tapasztalatairol minden esetben koteles
beszdmolni a vezetének. Az ellendrzéseirdl rovid irdsos feljegyzést készit.

A rébizott eszkozokeért, értékekért anyagi felelosséggel tartozik.

A vezetdvel egyeztetett rend szerint tartdzkodik az intézményben.

Az altalanos helyettes az ovodavezeto elso szamu szakmai partnere. A Korrekt, lojalis

szakmai és emberi magatartas elvaras részérol.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok nem megfeleld végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a miikddési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a z intézmény dolgozoival is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésére jogosultak

Az intézményvezeto.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek az altala vezetett gyermekcsoportban a neveldtestiilet tagjai az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és a nevelOtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkajat az oOvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
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Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takaré¢kosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az o6voda SZMSZ-ében szamara, mint a
nevelOtestiilet €s az alkalmazotti koz6sség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jarandosag

bérbesorolas szerinti fizetés + vezetdi potlék

utikoltség térités (bejard dolgozd esetében)

a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek ¢€s a kollektiv szerz6dés
szerint.

Zaradék

Ezen munkakori leiras 1ép ¢letbe.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Nyilatkozat

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kaposvar,

*  munkaltatd munkavallald
Példanyok:
1.pld. Munkavéllald
pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag)
pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezése és modositdsai tartalmazzak.
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Munkakori leiras
Tagovoda vezeto részére

B LA CIIMIC oottt e e e e e e e e e e e e e e e e eeaenareeee eveeeeeeeeaaaann
B B SO O AS A e
= Munkakor

»  Munkakor megnevezése: Tagbvoda vezetd
= Cél: A tagintézményben foly6 pedagdgiai munka napi szinti iranyitasa.
e A pedagbgiai program eredményes megvalositasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
kében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
= Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés
= Helye: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda........ Tagovoda
» Munkaideje: heti 40 6ra
= Heti kotelezd oraszama: 24

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

= Alapkdvetelmény » Egészségiigyl alkalmassag,
biintetlen eldélet

= Iskolai végzettség = Fels6fokl szakmai végzettség és vezetdi
szakvizsga.

= Elvart ismeretek = Kival6 szakmai és vezetdi ismeretek

= Sziikséges képességek = JO szervez6  képesség, eldrelatas,
koncepcionalis gondolkodas. Példaadd
viselkedés.

= Személyes tulajdonsagok » Pontossag, megbizhatosag,

tiirelem, segit6készség.

Fobb feleldsségek és tevékenységek
= Feladatait a Kjt. a M.T. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza.

» A tagbvoda vezetd helyettes a vezetd kdzvetlen munkatarsa. A szamara kijelolt vezetési
részfeladatokat 6nalldan végzi, ill. a vezetd tdvollétében dnalloan és teljes feleldsséggel
latja el a tagdvodéaban a vezetés valamennyi feladatat.

= Csoportban dolgoz6 6vondként az 6vondk szamara érvényes munkakori leiras teljes
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egészében vonatkozik ra.

Beosztasaval osszefiiggo tovabbi feladatai:

Részt vesz az 6voda éves munkatervének dsszedllitdsaban, az iddszakos és év végi
értékelésében, s az ezekkel kapcsolatos irdsos munka tagovodara vonatkozo
részfeladataiban.

Az éves ellendrzési tervben meghatarozottak szerint részt vesz az ellendrzési
feladatokban. A tagoévodéaban a csoportnaplokat évi két alkalommal, a tervidészak
kezdetén ellendrzi. Tapasztalatairdl feljegyzést készit, melynek altalanosithaté részét a
nevelOtestiilet elé tarja, személyre szol6 észrevételeit megbeszéli az érintettel. Az OAP-
ban és a HPP-ben megfogalmazott értékek és alapelvek érvényesiilését, megvalositasat
ellendrzi.

Segitséget nyujt a tagovodaban folyd mentori tevékenységben.

Részt vesz a tagdvoddjaban folyo felzarkoztatd nevelés ¢és tehetséggondozo
tevékenység ellenérzésében.

Figyelemmel kiséri az SNI gyermekek fejlesztését a tagdvodaja viszonylataban.

Az egyéni fejlesztés és a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése dokumentéciot
évi két alkalommal ellendrzi.

Az ellen6rzéseir6l minden esetben rovid feljegyzést készit, és a tapasztalatair6l
tajékoztatja az dvodavezetot.

A tag6vodaban tartott értekezleteket elokésziti.

Javaslatot tesz a tagdvodat érintd tovabbképzés teriiletére.

A tagdvoda dolgozoinak tovabbképzésen valo részvételét ellendrzi.

A tagdvoda Sziildi Szervezetével kapcsolatot tart fenn.

Segitséget nyljt a palyazatok megirasaban.

Palyazaton, a tagovoda szdmara nyert tamogatds rendeltetésszerti felhasznalasaért
feleldsséggel tartozik.

Nyilvantartja a tagovodaban dolgozok szabadsagat, beosztja és egyezteti annak
felhasznalasat,

iigyelve arra, hogy az int¢zmény miikodéséhez a megfeleld személyi feltételek
biztositva legyenek.

Részt vesz az esetleges helyettesitések, ill. tilorak beosztasdban, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast vezeti. A MAK szamara targyhot kovetd ho 10 napjaig a valtozo
munkabérek jelentését elkésziti.

Jutalmazaskor, kitiintetésre felterjesztéskor véleményével, javaslataival segiti a vezetd
munkajat

A munkajogi valtozasokbol kovetkezd feladatokat a vezetd utasitdsanak megfelelden
alkalmazza a tagovodaban.

A tagdvodaban alkalmazasra keriil6 j dolgozok személyére javaslatot tesz.

A tagdvodaban ellendrzi a jelenléti iv vezetését.

Az adminisztrativ dolgozé téritési dij beszedését és elszamolasat havi rendszerességgel
ellendrzi.

Az adminisztrativ dolgozo altal elkészitett munkabodl vald tadvolmaradas jelentést
ellendrzi, €s megfeleldsége esetén aldirasra javasolja az intézményvezetonek.
Az adminisztrativ dolgozo altal vasarolt tisztitoszerek mennyiségi ellendrzését és

73



Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

folyamatos kiadasanak megfeleld bizonylatolasat sziikség szerinti rendszerességgel
elvégzi.

A vasarolt tisztitoszerek raktarba keriilésekor a szamlan 1évé mennyiség, €s a raktarba
keriild mennyiség 0sszehasonlitasat elvégzi.

Az étel mindségét, mennyiségét, kiosztasat rendszeresen ellendrzi a tagévodaban. A
tapasztalatairdl tajékoztatja az Ovodavezetot.

Ellendrzi a munkafegyelem ¢és a kialakitott munkarend betartasat a tagévodaban.

A dolgozok munka alkalmassagi vizsgalatanak meglétét negyedéves rendszerességgel
ellendrzi.

Felelds a tagovodaban folyd munka egészséges és biztonsdgos megszervezéséért.

A tagodaban megszervezi a gyermek, munka, tiiz, baleset védelem feladatait és
esetlegesen a bombariad6 soran eldirt teendoket.

Az 6voda torzskonyvének vezetéséhez évi két alkalommal adatokat szolgaltat.

A taniigyi dokumentumok ellendrzésében rész vesz a tagbévodaban. Havi
rendszerességgel ellenérzi a Felvételi és mulasztasi naplok és az Etkezék
nyilvantartasa dokumentumok vezetését.

Figyelemmel kiséri a rendszeres 6vodaba jarést, az igazolatlanul hidnyzokrol értesiti
az dvodavezetot.

A Szentjakabi tagdvoda vezetd dnalldan lebonyolitja a gyermekek beirasat a felvételi
idészakban.

A tagovodak statisztikdjanak elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

A gyermek felvételt segiti elokésziteni.

A gyermekek, 6vondk, dajkdk csoportba torténd beosztasaban véleményével,
javaslataival segiti az dvodavezetot.

Az ¢6vodai szakvélemények helyes kitoltését ellenérzi a tagdvodaban. A
szakvélemények Ovodai példanyat Osszegylijti és irattdrolasra 4tadja az
6vodavezetOnek.

A tagovodaba jaro gyermekek adatait Gsszesitve nyilvantartja.

A gyermekekrdl 6vodapedagogusok altal készitet pedagogiai jellemzések tartalmat az
ovodavezetdnek valo atadas elott ellendrzi.

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében helyi szinten részt vesz.
A gyermekbalesetek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket megteszi a
tagdvodaban. A gyermek baleset biztositdsok kotésében szervezd munkat végez a
tagdvodaban.

Szervezi a tagovodaba jard gyermekek szinhazi és egyén kulturdlis programon vald
részvételét.

Dolgozdk, vagy sziildk szdméara - a tagovoddban szervezett megbeszélésrdl,
értekezletrdl, kotelezen tajékoztatja az intézményvezetdt. A tajékoztatas e-mailben
torténjen a festetics.karolina@gmail.com cimekre. A t4jékoztatasban tudatnia kell a
megbeszéElés pontos idopontjat és témajat.

A koltségvetés felhasznalasara javaslatot tesz.

A tagovodaban sziikséges felujitasi és karbantartasi munkakra felhivja az dvodavezetd
figyelmét.

Tagdvodai szinten 6sszehangolja az ésszerli kozos beszerzéseket.

A targyi eszkozok és a tagovoda vagyonanak rendeltetésszerli hasznalataért
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felelosséggel tartozik.

Az udvari jatékok karbantartasi naplojanak vezetését heti rendszerességgel ellendrzi.
A szilinetekkel, nevelés nélkiili napokkal kapcsolatos szervezd tevékenységet a
sziikséges intézkedéseket onalldan elvégzik a tagovodaban.

Leltarozas, selejtezés soran koordinalo és aktiv résztvevo szerepet tolt be.

A tagovodan beliili megfelel informacio dramlasért felel.

Onallo intézkedéseirdl minden esetben koteles beszamolni a vezetének.

A rébizott eszkozokeért, értékekért anyagi felelosséggel tartozik.

A vezetével egyeztetett rend szerint tartozkodik az intézményben.

A tagovoda vezeto- helyettes az ovodavezeto elso szamu szakmai partnere a

tagovodaban. A korrekt és lojalis szakmai és emberi magatartas elvaras részérol.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezeti utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend,
a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a tagévoda dolgozdival is betartatja.

Ha barmely tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak

Az intézményvezeto, a helyettese €s a munkakozosség vezeto.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében a csoport munka
teriiletén megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestillet tagjai az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egylittmikodik az  intézményben dolgozo
pedagogusokkal és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozodi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel
apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és a nevelOtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
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alapjan végzi.
Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takaré¢kosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket,az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az 6voda SZMSZ-¢ben szdmara, mint a
nevelOtestiilet és az alkalmazotti kozosség tagjanak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jarandosag

bérbesorolas szerinti fizetés + vezetdi potlék

utikoltség térités (bejard dolgozo esetében)

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek a KSZ melléklete
szerint.

Zaradék

Ezen munkakori le iras ¢életbe.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Nyilatkozat

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

Kelt:

*  munkaltato munkavallalo
Példanyok:
1.pld. Munkavallal
pld. munkaltat6 (munkavallalé személyi anyag)
pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a kinevezés és mddositasai tartalmazzak.
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MUNKAKORI LEIRAS
/OVODAPEDAGOGUS/

A munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolas:

Munkakore: 6vodapedagogus

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Helyettesitoje: csoportos valtotarsa

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonoképzo foiskola
A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka elvégzése.

e A pedagodgiai program eredményes megvaldsitésa,

e A gyermekek zavartalan és folyamatos nevelésének, fejlesztésének
megszervezése ¢s megvaldsitasa.

Munkavégzés helye:

e Azintézmény neve: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda és Tagévodai

Munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo6 éraszama: 32 ora/hét

= Alapkdvetelmény = Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

= Iskolai végzettség = Felsofoku ovodapedagogus végzettség

= Elvart ismeretek = Alapvetd és specidlis szakmai ismeretek. Az 6voda
nevelési szakmai és egészségiligyi eldirdsainak,
belsd szabalyzatainak ismerete.

» Sziikséges képességek » Szeretetteljes és példaado viselkedés.

= Személyes tulajdonsagok = Példaértékt  kiils6  megjelenés és  belsd
tulajdonsagok. Kreativitds, innovacid, szakmai
megujulds irdnti igény, Onallo feladatvégzés.
Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiénia,
segitokészség.
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Fobb felelosségek és tevékenységek

Az Ovodapedagdégus a munkdjat a  mindenkor érvényes  koznevelési és
kozalkalmazotti torvény, az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramja, az 6voda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata valamint a Helyi Pedagdgiai Program
szabalyozza.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy munkdjat a pedagogus etika szabalyainak
megfeleléen végezze, maganéletében a tarsadalmi elvarasoknak megfeleld erkdlesi
normak szerint éljen.

Folyamatosan fejlessze szaktuddsat, vegyen részt tovabbképzéseken, Onképzésére
forditson

gondot, altalanos miveltségének bovitését tartsa fontos feladatanak. (IK.)
Munkéjaban alkalmazzon 4j modszereket, tudomanyos eredményeket.

Vegyen részt intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban. (IK.)

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen fejtse szakmai
allaspontjat.

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalloan,

a szervezet miikodési rendszerének megfelel6 modon kezelje, intézze. (IK.)

A hatékony, eredményes munka érdekében neveld tevékenységét tervezze meg. A
kozosségi €let szabdlyait, a tanulds tartalmat és a gyermekek egyéni fejlesztésének
feladatait — szakszerli modon leirva, a komplexitéds, egymasra épiilés és az egyénre
szabottsag elveinek figyelembevételével — irasban fogalmazza meg. (IK.)

Feladatait — mddszertani szabadsagaval élve — a leghatékonyabb, legeredményesebb
modszerekkel valositsa meg, és szilikség szerint készitsen kiegészitd eszkozoket.

Deritse fel a gyerekek fejlodését hatraltatd, veszélyeztetd tényezdket és a pedagogia
eszkozeivel

torekedjen a karos hatasok megel6zésére, kompenzalasara. Sziikség szerint a hatdsag
(Gyermekjoléti Szolgalat) segitségét, intézkedését kezdeményezze a gyermek
érdekében. Készitsen a hatranyos és vesz€lyeztetett gyermekekrdl kimutatast. (IK.)
Ismerje meg a gyermekek otthoni koriilményeit, a sziilok nevelési elveit és modszereit,
¢s a hatékony egyiittneveld tevékenység érdekében kovessen el mindent, hogy a csalad
és az ovodai nevelés lényege kozelitsen egymashoz. (IK.)

A sziilok nevelési kultardjuk bdvitéséhez jaruljon hozza nevelési témaju sziiloi
értekezletek szervezésével, szakirodalom, szakcikk ajanlasaval.

Nyilt napokon biztositson lehetdséget a sziiloknek az 6vodai élet megismerésére.

A csoport sziildi szervezet vezetdivel éves egyiittmiikodési terv alapjan tartsa a
kapcsolatot.

Pedagogiai gyakorlatanak lényegét, jellemzdit ismertesse a sziilokkel, és munkaja
eredményeit és esetleges kudarcait is tarja fel sziiléi értekezleten.

Pontosan szakszerlien vezesse a gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciot.
(IK.)

Az egyes gyermekek fejlddésérél vagy fejlodésének problémairdl folyamatos
tajékoztatast adjon a gyermek sziileinek. A gyermekrdl, a csaladrol szerzett informaciot
diszkréten kezelje.

A felzarkoztatasra szoruld, vagy kiemelkedd képességei miatt figyelemre méltd
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gyermekek egyéni fejlesztésérol gondoskodjon. Az egyéni fejlesztések
dokumentalasat a programunkban meghatarozott médon végezze.

» Naprakészen vezesse a csoportnaplot, a Felvételi és mulasztasi naplot, valamint az
étkezok nyilvantartasat.

= Kd&vesse nyomon a csoportjabol iskolaba keriilt gyermekek tanulmanyi elémenetelét,
az iskolai pedagégusoktol szerzett informdciokat hasznositsa munkaja
eredményesebbé tétele érdekében. (IK.)

» Kotelezd oraszamat  teljes mértékben a  gyermekcsoportban  tdltse  le.
Betegség vagy egyéb ok miatti hidnyzasat a munkaidé kezdete elott jelentse
vezetdjének, tigy, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak.

» Tamogassa, segitse eld az egészségligyi dolgozoknak a gyermek érdekében kifejtett
munkdjat. (IK.)

» A varos kulturdlis rendezvényei koziil valassza ki az évodas korosztalyhoz illd
legérdekesebb eseményeket és vigye el gyermekcsoportjat. A sziildkkel vald
egyeztetés utan szervezzen tanulmanyi kirandulast. (IK.)

= A gyermekek fejlettségiik szerinti beiskolazasat az iskolaérettség megallapitasaval segitse
eld.

= Iskolaérettség esetén az Ovodai szakvélemény c. nyomtatvanyt kitolti, és a sziilének
atadja. Amennyiben a gyermek iskolaérettségét nem tudja egyértelmiien meghatarozni
— a vezetd ovondvel valdo egyeztetés utdn — a gyermek tovabbi vizsgalatat
kezdeményezi.

» A rendszerteleniil 6vodaba jar6, indokolatlanul hianyz6 gyerekekre felhivja az
6vodavezetd figyelmét és kéri intézkedését a sziilok felszolitasa tigyében. Kiillonds
figyelemmel kiséri a harmadik életéviiket betoltott Ovodakoteles gyermekek
rendszeres Ovodaba jarasat.

= A gyermekekkel mindig emberi méltdsaguknak megfelelden banjon, és hozzajuk
szeretettel, empatiaval kdzeledjen.

= Az 6vodaban megbetegedett gyermek sziileit haladéktalanul értesiti, €s a gyermek 14zat,
fajdalmat enyhiti. (A gyermek esetleges gyogyszerérzékenységérdl tajékozodik a
sziloktol). Az 6vodaban balesetet szenvedett gyermeket orvoshoz viszi.

= Iranyitja és szervezi a csoportjaban dolgoz6 dajka munkajat. A gyermekek altal hasznalt
helyiségek és eszkozok tisztasagat ellendrzi.

= Aktivan részt vesz az intézményben folyd oOnértékelési munkakban, az onértékelési
programban ¢€s az €ves Onértékelési tervben meghatarozottak szerint. (IK.)

» Az oOvodapedagogus koteles ovni intézménye berendezési targyait. A csoport
leltarhianyaért anyagi feleldsséggel tartozik.

Jelmagyardazat: IK= intézményen kiviil is végezhetd feladat
Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato
» munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

= avezeti utasitasok igényétol eltérd végrehajtasaért,
» a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
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gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgia i program,
SZMSZ, KSZ, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a
vezetOi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese és a munkakozosség vezeto.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében csoportjaban
megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben
jeloltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajdban rendszeresen egyiittmiikddik az intézményben dolgozd
pedagdgusokkal ¢és az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel
apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti €s a nevelOtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a KSZ
alapjan végzi.

Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a jogszabalyokban, valamint az évoda SZMSZ-¢ében szamara, mint a
neveldtestiilet és az alkalmazotti kozdsség tagjdnak biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag

bérbesorolas szerinti fizetés
utikoltség térités ( bejarod dolgozod esetében)
a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek a KSZ melléklete
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szerint.
Zaradék
Ezen munkakori leiras életbe 1ép:

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

P. H.

ovodavezeto munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
/PEDAGOGIAI ASSZISZTENS/

Munkakor

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvalositasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érde-
kében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezeto-helyettes

Munkavégzés
Helye: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészseégligyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség Kozépfoku végzettség, 1) alkalmazas esetén
pedagodgiai asszisztens végzettség

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

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Az 6vodapedagogus tavollétében -/ reggel 8-ig, és a délutani idészakban teljes feleldsséggel
latja el a gyermekek feliigyeletét. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort
feleldsségek tartozik. Kdoteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarodl, a
gyermekek foglalkoztatdsarol, fejlédésiik optimalis segitésérél az ovodapedagdgusok
iranymutatdsa szerint:
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a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az ovodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
felelOsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagégus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt,

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermeke gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél

- az 0ltozkodésnél

- a tisztalkodasban,

- a levegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglakozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturlt részvételt.

A délutan folyaméan — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elOkészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatés alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremilkodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkgjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjdn és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.
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e A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartast tanusit:
- a johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdalkodési érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
e koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

e Tevékenységét az intézményvezetd- helyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette
az éaltalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

e A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért tejes kort felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziildnek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben nem kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséeért,
e avezeti utasitdsok igényétdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység
e Munk3gjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend, a
vezetOi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese €s az 6vodapedagogusok.
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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Kapcsolatok
e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagodgusokkal
¢és az oOvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢s dolgozdi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti ¢és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények
e Munkajat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.
e Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka-, ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
e Evvégeén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltéség-térités
e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerz6dés
szerint.

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
PH

munkavallalo munkaltato

ACVEELRIIL: ...
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MUNKAKORI LEIRAS
/DAJKA/

Munkakore: dajka

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda, Kaposvar Toponari
u. 49.

A munkahely megnevezeése: .......ccccivvriiiieiiinniiiniiieiiieicineconnns
Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitdje: a vezeto altal kijelolt dajka

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: § altalanos + dajkaképzd
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziildkkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmitk6dé magatartast tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az 6vodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.
e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa.
o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.
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Az 6vodapedagdgus tavollétében reggel 8-ig €s a délutani idészakban teljes felel0sséggel
latja el a gyermekek feliigyeletét.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes €s udvarias kommunikaciéval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig szilikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozés segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szellOztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja 4t a sziil6knek.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcesolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
(heti 1 portalanitas) és a hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az 1d0szakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢és aprilisban) — kiillonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaléasa, javitdsa, megvarrdsa (példaul fiiggényok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- €s felhuzasarol.
Jarvanyos 1d6szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, a megvasarolt aruk szallitasat, tigyeletet, valamint azokat
az iddszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

A munka térvénykdnyve 134. §-a szerint:!

! A munka térvénykdnyve ezt részletesebben szabélyozza. Itt csak a legfontosabb szabalyokat emeltiik ki.
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(1) bekezdés: A szabadsag kiaddsanak idopontjat a dolgozé meghallgatasa utdn a munkaltatd
hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsd harom
honapjat kivéve — a munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek.
A dolgoz6 erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban, kivéve
rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,
de a munkaval t61tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni
kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzds, csoport elotti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvondsa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zére €s a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezetd engedélyével
vigyazhat. Az 6vond ilyen irdnyt kérését figyelmen kiviil kell hagyni.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével dsszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyeb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta fél ora, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lév0 munka torvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva
tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
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e Azovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
A munkavallalo jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban all az dvodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel és a
csoportos 6vonokkel.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallald
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Munkakori leiras (6vodatitkar)

Munkaltato
Munkaltaté megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalo

Munkavéllal6 neve:

Oktatasi azonositdja:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Jarandosaga: Besorolas szerinti alapbér:

Munkakor
Munkakor megnevezése:
Munkaideje:

Az ovodatitkar feladatai:
Pedagogiai gépelési feladatok

e a Gyamiigy, Nevelési Tanacsado, szakértdi Bizottsag felé kiildott anyagok
e az intézmény szabalyzatai
e nevelési, munkatarsi értekezletek jegyzOkonyvei

Munkaltatoi feladatok

o clvégzi a dolgozok munkaltatasaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat az
ovodavezetdvel, 6vodavezetd helyettessel, 6vodai gondnoksaggal, gazdasagi
ligyintézdvel egyeztetve

e atavozo dolgozok személyi anyagat a személyzeti iktatoba elkiilonitve megdrzi

e clkésziti a dolgozok munkakdri leirdsaval kapcsolatos gépelési feladatokat

e az 6vodai munkaerd gazdalkodasanak nyilvantartasa, valtozasok jelentése a
fenntartoval.(5 napon beliil)

e kozcélu dolgozok jelentéseinek elkészitése, tovabbitasa Gondnoksagra, MAK-ba,
KMJV Szocialis-és Gyamiigyi irodajaba
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e dolgozdk munkabol valéd tavolmaradasanak tilmunkéjanak tovabbitasa

Gazdalkodasi feladatok

e a bérkimutatas naprakész vezetése, bérvaltozasok beirasa, a statuszokon tortént
személyi valtozasok vezetése
- akimutatas valtozasanak havonkénti bejegyzése, ho végi lezarasa
- személyi anyag dokumentumainak lerakasa
- eltavozott dolgozdok anyaganak irattarba helyezése

e Dbérkimutatasok készitése sziikség szerint a tars ¢s felsobb szervek kérésére
részvétel a koltségvetés elokészitésében a bérrel kapcsolatosan

o fizetési jegyzékek ellendrzése, az észlelt problémak esetében kapcsolatfelvétel a
MAK-kal

e anyugdijas dolgozokkal kapcsolatos jelentés kotelezettségek (MAK-hoz) intézése
(nyugdij 0sszegének valtozasa, torzsszam stb.)

e igazolasok kiadasa bérrel, munkaviszonnyal, gyermekek eltdvozéasaval és egyéb
iigyekkel kapcsolatosan. Az Gjonnan jovo, illetve tdvozo gyermekekkel kapcsolatos
értesitések elkiildése.

e A GYED-en, GYES-en 1év6 dolgozdk bérével kapcsolatos feladatok végzése, az
ellatassal kapcsolatos dokumentumok megkiildése a MAK-hoz, illetve az illetékes
szervekhez. A dolgozdkkal kapcsolattartas bériigyben.

o Utiszamlak elkészitése, Gondnoksagra valo tovabbitasa, a pénz célbejuttatasa.
Azon Utiszdmlak lefénymadsolésa és dossziéba helyezése, melyek a tovabbképzési
Osszeg terhére fizetendok ki.

o Uj dolgozok folydszamla nyilvantartasa MAK-ba tovabbitasa. Régi dolgozok
esetén folydszamla valtozasnal intézkedés

e Az oktdber 15-én esedékes statisztika elkészitése.(Evkozben egyéb szervektdl kért
statisztikajellegli adminisztracios feladatok végzése)

e Az addzassal kapcsolatos feladatok ellatasa (februér, marcius) Az adopapirok
kiadasa, alairatasa az eldirasoknak megfeleld kitoltésének figyelemmel kisérése, az
1%-os rendelkezések Osszegytijtése, nyilvantartas készitése. Az adocsokkentd
igazolasok bekérése és az ahhoz kapcsolodo nyomtatvanyok kitoltése. A MAK-hoz
a dokumentumok hataridére valé visszakiildése.

o Kozremiikddik az év végi selejtezések, leltarozasok lebonyolitdsaban

o Ellatja a gazdalkodasi, épiilet karbantartasi feladatokat (beszerzések,
anyagkdonyvelés, kiadvanyozas, kimutatas, jelentés az Ovodai Gondnoksag felé)

o FEllatja a pénztarosi feladatokat. Be-¢s kifizetések konyvelésre valo elokészitését,
rovatelszdmolasok elkészitését, hazipénztar vezetését, az atutaldsi szamlak
adminisztralasat

e Ellendrzi, visszaigazolja és észrevételezi s Gondnoksagnak a telefonszamlakat

o Elkésziti a megrendeldket, kotelezettség vallalasokat

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény koltségvetés helyzetét,
nyilvantartja a kiadasokat, bevételeket, a pénzforgalmi infot minden honapban
elemzi, ha sziikséges korrekcios javaslatot tesz a vezetOnek, tajékoztatja a pénziigyi
helyzetrdl
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o A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo jogszabalyok érvényesitésével
biztositta a gazdalkoddsban a hatékonysag, a pedagogiailag indokolt
feladatkdzpontlisag elvének érvényesiilését

e Gondoskodik az intézmény zavartalan ¢&s szikségszeri miikodtetésérdl a
takarékossagi szempontok érvényesitése mellett

e Biztositja a kornyezeti kultarat és higiéniat, a tisztasidgot, a kozegészségiigyi
eléirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodéasok elhéritasarol

e Dont azon ligyekben, amelyeket az SZMSZ ¢és egyéb jogszabalyok hataskorébe
utalnak

e Beszamol munkdjarol (vezetdi értekezlet havonta, dolgozok)

o Kozremiikodik az elokészitésben és nyomon koveti az 6voda
- Gazdasagi tervét
- Beszdmolokat
- Adatszolgéltatasokat
- Koltségvetést és annak modositasat (poteldiranyzat, elvonas)

Kozvetetten végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas, selejtezés)

Ugyviteli feladatok

Feladatait az intézmény iigyirat kezelési szabalyzatdnak megfeleléen végzi

Iktatés:- az iktatokonyv vezetése, az iratok lerakésa, a dossziék felfektetése, az év
lezarasa utan irattarba helyezése

Vezeti és nyilvantartdst végez a betegszabadsagrol, tappénzes hidnyzasrol, errdl
minden ho6 5-ig a MAK felé jelentést ad

Az iskolaba mend gyermekek névsorat elkésziti, az egészségiigyi konyveket az
illetékes iskoldknak méjusban elkiildi

Elkésziti az étkezdk havi és éves Osszesitését

Elkésziti a dolgozok jelenléti ivét, azt havonta ellendrzi

Az 6voda miitkodésével kapcsolatos iratokat kezeli és iktatja

A jogszabalyoknak megfelelOen elvégzi az iratok selejtezését

Az 6voda statisztikai kimutatdsaihoz a vezetd 6vond utmutatdsai szerint begytjti a
sziikséges adatokat, ezeket Osszesiti, elkésziti a statisztikai jelentést

Az dvodai jelentkezéseket az 6vodavezetd ttmutatasa szerint elkésziti, postara illetve
irattarba helyezi

Az ligyiratokat az 6vodavezetd hianyzésa esetén az 6vodavezetd helyettesével alairatja
¢s tovabbitja

Az 6voda részére érkezd folyoiratokat bélyegzdvel ellatja, folyamatosan dsszegytijti,
évente Osszesiti

Részt vesz az intézményi szabalyzatok rendezésében

A beérkezo leveleket felbontja, datumozza, és az érdekelteknek atadja

A KIR rendszer fel¢ kezeli a dolgoz6i nyilvantartasok, bejelentések, pedagogus
igazolvanyok iigyintézését.

Személyzeti munka

Elvégzi a dolgozok személyi anyagénak rendezését, azokat lemezszekrényben tartja
Béarmely bizalmas anyagba csak az 6vodavezetd engedélyével adhat bepillantast

A dolgozok jutalmazéasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi

Az 6voda munkaerd-gazdalkodasanak nyilvantartasa
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e Felelds a munkaerd gazdalkodasban bekdvetkezd valtozasokrdl 5 napon beliil
tajékoztatja a fenntarto részérdl felelés munkaerd-nyilvantartasra kijelolt Sardi
Zoltanné koznevelési referens asszonyt

e Felelds a Kjt 30/C. &-ban foglaltaknak és a Kaposvar Megyei Jogi Varos Cimzetes
Fojegyzdjének 2008. november 27-én kelt szabalyozasa szerinti munkaerd
gazdalkodasi nyilvantartas és tdjékoztatasi eljarasok megtartasaért

Elelmezéssel kapcsolatos feladatok

e Az intézmény konyhdjaval valo kapcsolattartas

e Heti étrend sziilok felé vald hirdetése a hetet megel6z6 péntek (heti tervben valtozas
csak indokolt esetben 6vodavezetdvel egyeztetve, sziiloket értesitve)

e Specialis étkezés nyomon kovetése, személyre sz616 étrend kiadasa

e Havonta a gyermek ¢és felndtt étkezési dijak beszedése, 0sszegzése, postara adasa.

o Jelentés készitése a Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag felé.

Kiilonleges felelosségek:
Gazdalkodas
e Az O¢vodat a szabdlyzatoknak megfelelden képviseli, amely kiterjed személyes,
alairassal valo képviseletre, illetve bélyegzd hasznalatara
e Raktari leltarhianyért, kartéritési felelosségét az 6voda Kozalkalmazotti Szabalyzatanak
melléklete szabalyozza.
Személyekért
e Az o6voda dolgozdinak munkaegészségiigyi vizsgalatait szervezi, nyilvantartja,
ellendrzi és iranyitja.
Tervezés
e Az oOvodavezetovel kozosen tervezi a felyjitasi, karbantartasi, nagytakaritasi
feladatokat, iddpontokat, litemezést

A felsoroltakon Kkiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

Munkakapcsolatok

Ovodavezetd helyettes

Nevel0testiilet

Alkalmazotti kor

Kaposvari Humanszolgaltatasi Gondnoksag
Menzaminta Kft élelmezésvezetd

MAK

Temesvar Utcai Tagdévoda

Tallian Gy. Utcai Tagovoda

Damjanich Utcai Tagdvoda

Munkakoriilmények

e Ovodavezetd iroda mellett 6nallé iroda, telefon, szamitogép, fénymasold, szamologép
e Kiilon 61t6z6
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Jarandosag

e Bérbesorolas szerinti fizetés
e Munkaruha el6iras szerint
e Etkezési timogatas

A munkakori leiras modositasanak a jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja!
Nyilatkozat
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.”

PH

munkavallalo intézményvezeto
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MUNKAKORI LEIRAS
/GAZDASAGI UGYINTEZG/

Munkavallalé neve: ...

Munkakér: gazdasagi ligyintézo

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda Kaposvar, Toponari
ut 49.

A munkahely megnevezése: .......................ooiiiiiii

Kinevezo és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese: kizarolag az intézményvezetd rendelkezései alapjan latja el a munkdjat.
Helyettesitéje: az 6vodavezetd és az dvodavezeto- helyettes

Munkaideje: 40 6ra/hét

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiikodo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetoek.

A munkakor célja:
Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Iratkezelés, tigyintézés

e Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megoirzeés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja barmikor
pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors €s szakszerli ellatdsat, megoldasat. Biztositja, hogy az
iratok épségben és hasznalhatd allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt
valamennyi iraton szerepeltetnie kell
— az intézmény nevét,

—  székhelyét,

—  cimét,

— telefon-fax szamat,
—  e-mail cimét,

— azirat iktatoszamat,
—  az ugyintézo nevét,
— adatumot,

— az aldiro neveét,

— a beosztasat,

— alairasat,

— az intézmeény korbélyegzojének lenyomatit,
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— a cimzett megnevezését,

— cimét,

—  beosztasat.

Amennyiben az iigyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado
ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri
alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.

A névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthato, nem bonthato, iktatando, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartds tarolas érdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
$7010.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron kiviil
kell iktatni a siirgds, a hataridds, az expresz kiildeményeket €s taviratokat.

A intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdoszamot, a beérkezés
idépontjat, az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat,
a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor
elévehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat Osszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, ugy,
hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast ditummal és kézjeggyel kell igazolni.
Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokdnyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat Uj
szaménak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idében csatolni az
elézményeket, illetve azok iktatdoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja. Szamitdgépes iktatas esetén kiilon
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatéora vazlatok,
pedagodgiai szakvélemeények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Tantigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az dvodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonb6zé szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak é€s lemonddsanak egyeztetése,
nyilvantartasa.
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Az ingyenes, az 50%-o0s ¢és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begyiijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése ¢és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitdltése.

A munkaer6 valtozasait kovetd nagykonyv vezetése (belépés, kilépés).

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elOkészitése, ho végi lezarasa.

A pedagogusok kotelezé oraszamanak kiszdmolasa €s nyilvantartdsa nyolchetes ciklusban.

e A délutani potlékok kiszamolasa és jelentése a kifizetés érdekében.

e A tulorak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa és jelentése a MAK felé.

e A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése a MAK felé.

e A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-hatarozatok
elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

e Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatdsa, a kiilonbozdé nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%)

Egyeb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi munkaidében. Amennyiben
ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirdsa alapjan
le kell dolgozni.

Munkdja sordn az o6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

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

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartdsa, a j06 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlesi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezet§, o6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk.

A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az iizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste Ot (személyesen, vagy telefonon), milyen iigyben, ¢és hogy ki
keresse a masikat.
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezeto munkavallalod
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MUNKAKORI LEIRAS
/TAKARITO/

A munkavallalo neve: ............cccoiiiiiiiiiiiiii.

Munkakore: takaritd

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda Kaposvar, Toponari
ut 49

A munkahely megnevezése: .......................oociii.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: ................

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

Az 6voda egész terlilete

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egylittérzd, odafigyeld, egylittmiikodo magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A takaritd, feladatai:

Gondoskodik a vécék, mosdok, ajtok higiénikus tisztasagarol, a napi portalanitasrol.
Szényegeket kiporszivozza. A szemetes edényeket kiiiriti.

Gondoskodik tiszta toriilk6zordl a felndtt mosdokban.

A konyhdban biztositja a rendet, de az étkezés, kavézas utdni mosogatas nem tartozik a
feladatai koz¢.

Munkéjat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja.

Takaritas kozben az iratokat eredeti helyiikre visszahelyezi.

Biztositja mindentitt a tisztasagot.

A tisztitoszerrel takarékosan banik. Biztonsagos helyen tdrolja azokat, s gyermekek
jelenlétében nem hasznalja.

A berendezések meghibasodasat azonnal jelzi a gazdasagi ligyintézOnek.

Tovabbi feladatai:

A jatszéudvar és a kert rendben tartdsdban segit, udvar seprése, a ho eltakaritisa és a
novények apoldsa, ontozése.

Az udvari raktar rendben tartasa.

Az irodék, 6ltozok és az eldtte 1évo folyoso takaritdsa. A felsoroltakon til a vezetd altal
adott megbizasok ellatasa.
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Ervényes szabalyok:

e Az 6voda berendezési €s felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalja.

e Amennyiben utolsonak hagyja el az 6évoda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

e Az 6voda épliletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezeto munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
/UDVAROS/

A munkavallalo neve: ...... ...l

Munkakore: udvaros

Az intézmény neve, cime: Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda Kaposvar, Toponari
ut 49.

A munkahely megnevezése: ....................ciiiiiiiiiii

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: ...............

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

Az udvar teriilete

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:?

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatasa utdn a munkaltato
hatdrozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve —a munkavallalo kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetdnek.
A dolgoz6 erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban, kivéve
rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
(6) bekezdés: A munkaltatdo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,

de a munkaval t61tott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viaratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hiadnyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

2 A munka torvénykdnyve ezt részletesebben szabalyozza. Itt csak a legfontosabb szabalyokat emeltiik ki.
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e Az ebédidd naponta fél ora, mely idStartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év0 munka torvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

e Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Feladatai:

e A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritdsa, seprése, a ho eltakaritdsa és a novények
apolasa, ontozése.

A homokoz6 homokjanak fellazitasa, évente tobbszor is.

Az udvari raktar rendben tartasa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése.

Szeméttarolok kirakasa

A felsoroltakon tul a vezetd altal adott megbizasok ellatésa.

Kiilonleges feladatok:

e A szerszamok ¢és a javitashoz sziikséges anyagok, eszkozok megdrzése és azok megfeleld
tarolasa.

Felelos:

e Az dvoda eszkdzeinek, vagyontargyainak szabalyszer(i tdrolasaért.

e A réabizott kulcsok hasznalataért.

Ervényes szabalyok:

e Az ovoda berendezési ¢s felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfelelden haszndlja.

e Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlizrendészeti eldirasoknak.

e Az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidd alatt.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezetd munkavallald
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A KAPOSVARI FESTETICS KAROLINA K("),ZPONTI OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2.8Z. MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette: Bekesné Porczié Margit/intézményvezetd

A dokumentum jellege: Nyilvanos

A dokumentum megtalalhat6 az 6voda
festetics-ovodak.hu
honlapjan

Az iratkezelési szabalyzat kihirdetésének
2020. december 17.

napja:
Hatalyos: 2021. januar 1-t6l
Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

Kaposvar, 2020.

104



Festetics Karolina Kézponti Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatalya

A Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének,  nyilvantartasanak,  tovabbitdsanak,  biztonsagos  Orzési  modjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatasdnak, irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba
torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabalyozasa oly modon, hogy az iratok utja
nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithato, visszakereshetd és az irat épségben
megorizhetd legyen.

E szabdlyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalando irattari terv, amelyet a
feladat ¢s hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id0 megvaltoztatdsa esetén
modositani kell.

1.2 A szabalyzat hatalya

A

szabalyzat személyi
hatalya:

kiterjed az O6vodaban munkaviszonyban allokra, akik az
ovodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal 6sszefiiggd
barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat a KFKK Ovodéaban kezelt iratokra
teriileti hatalya: érvényesek

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat az elfogadas jovahagyasanak
id6beli hatalya: id6pontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.

1.3 A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdoznevelési torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az &llamhdztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol

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

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Aldiro: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.
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Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildheto és
fogadhat6 adategyiittes.

Elektronikus masolat: valamely iratrol késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus Utjan eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett killdemény iktatoszammal, datummal torténd ellatasa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézési munkafolyamat soran.

Felelos: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga €s egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kovetkez6 fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildé a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kdvetden az iraton és az iktatokonyvben.

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv mukodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdacio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen mas adathordozoén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozg6 kép vagy barmely més formaban 1év informacidé vagy ezek kombinécioja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését €s a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatasat szakszerli és biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéaba
foglal6 tevékenység.

Irattar: az irattari anyag szakszerli €s biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol 1étrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarold hely.

Irattarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott ligyirat és irat irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az Irattarnak az iligyintézés befejezését kovetd
iddre.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben marad6 tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges meglrzeést igényld, szervesen 0sszetartozd iratok dsszessége.

Irattarozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a
mukodésesoran keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszertien hozza tartozo és nala marado
iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi.

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy adatatviteli eszkéz Utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmadny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadményozdsra jogosult részérdl hiteles
alairassal €s bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmanyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmadnyozo: az intézmény vezetdje vagy az 4ltala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmény aldirasa.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii forméaban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat.

Megdrzési hatdrido: az Irattari Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési id6.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécidk helyreallitasanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.
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Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténo elokészitése.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1 Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységkeént,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot a iktatokonyvben nyilvéantartott iratokra vonatkoz¢ adatokat adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

3. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
- azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
- szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miitkodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

3.1 Az iratkezelési feladatok megosztasa
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:
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Az intézményvezett felelds:

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢s a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasdnak
kezdeményezéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az intézményvezeto

elkésziti és kiadja az dvoda iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodai ligyintézd/ és vagy ovodatitkar munkajat,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozo tugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja €s betartatja az adatok védelmeére €s kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokat,
informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
tizemeltetéseért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;ét,

Minden olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az 6dvodatitkar

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez val6 eljuttatasarol,

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,
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- rdgziti a vezetdi szignalas adatait fliggetlentil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

- intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

- az 6vodaba kozvetlenlil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

- veégzi a kiils6-belso kiildemények iktatasat.

- a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

- az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

- ellendrzi és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket,

- amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti,

- akézi irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

- Dbiztositja az d6voda 2 ¢évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

- a vezetd utasitasa és az irattari terv alapjan megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket,

- a vezet0 utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd atadasarol

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1 Az iratok, killdemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitovel érkezd iratokat
vagy kiildeményeket az 6vodavezetd vehetik at.

A névre szO0lo leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A postaladaban érkezett kiildemények kivétele a megbizott dolgozd feladata, aki minden
munkanapon a postaladabodl kivett postaanyagot atadja az 6vodavezetd, illetve az illetékesek
részére.

A hivatalos munkaidd lejarata utan illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul,
a legkozelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni az 6vodavezetdnek.

A kiildeményeket atvevé személy koteles ellendrizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni
- az atadéasi okmanyban ¢és a kiildeményben 1évé iktatdoszam azonos-e
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egy€b csomagolas sértetlen-e
- aziraton jelzett mellékletek meg vannak-e

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiilldemény érkezik akkor arra az atvevd ,,sériilten érkezet ” vagy
»felbontva érkezett ” jelzést koteles ravezetni. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités
kovetkeztében érkezett kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges
vissza kell kiildeni a feladonak. A dolgozok altal atadott iratokat a vezetd szignalja és annak
masolatat atadja a dolgozonak.
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4.2 A kiildemény felbontasa és érkeztetése

A szervezet cimére érkezett iratokat — a névre szo6lo kiildemények kivételével —
intézményvezetd bonthatja fel.

A névre sz010 kiildeményeket — amennyiben ,, Sajat kezii felbontas ” ( sk. ) jeloléssel van ellatva
— minden esetben felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre sz0l6 jeldléssel ellatott kiilldemény a szervezetet érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontas utan koételes nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az
ovodavezetéhdz eljuttatni.

Ha az irat hataridében torténd tovabbitashoz jogkdvetkezmény fiizOdik (palyazati, fizetési,
fellebbezési hatarid6 stb.) vagy ha a kiilsé adatait a boritékrdl lehet megallapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell régziteni.

4.3 Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket, tartalmaz6 tigyiratokat iktatni kell.
Iktatds céljara az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkoz6 adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)
a) iktatdészam,
- iktatds id6pontja,
- beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositoja,
- adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja,
- kildés id6pontja, mddja,
- kiildd adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szam (idegen szam),
- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- lgyintézd neve és a szervezeti egys€g megnevezese,
- Iirat targya,
- el6- és utoiratok iktatdszama,
- kezelési feljegyzések,
- intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,
- Irattari tételszam,
- irattarba helyezés.

Az iraton ¢€s az el6adoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetéveé tevo egyedi
azonosito adatat. Az iktatdszamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betlit, vagy ezek tetszdleges
kombindaciojat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

- konyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, iidvozldlapokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
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- munkaiigyi nyilvantartasokat;
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
- kozlonyoket, sajtotermékeket;
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;
- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat
- beérkezésének pontos ideje,
- azintézkedésre jogosult ligyintézd neve,
- azirat targya,
- azelintézés modja,
- akezelési feljegyzések,
- valamint az irat holléte megéallapithato legyen.
A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az ligy, kovetkezd fazisaban keletkezett ujabb ligyiratok az iigyben keletkezett elsd
ligyirat sorszamat és 1-gyel kezd6do, folyamatosan novekvd alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésobb a kovetkez6 munkanapon iktatni kell.

Az iktatdsa elott meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1évd ligynek a folyd évben
elézdleg érkezett irata (eldirat). Az Gjonnan érkezd iigyiratot (utdirat) a sorszam, kdvetkezo
alszamara kell feljegyezni.

Iktatas céljara VSZ:1.-9801. iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokdnyvet az
intézményvezetd hitelesiti. Az iktatas elsO iktatdszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan
halad. A datumot naponta csak elsdnek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden €s szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes
mutat6zas elvégezhetd legyen. Az iktatokdnyvben iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad a
tévedésbol bejegyzés nélkiil hagyott iktatdszamot at kell huzni és meg kell jeldlni az athuzas
okat. Az igy megsemmisitett szamra jabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy méas modon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell hizni ugy, hogy az eredeti téves) bejegyzés is olvashaté maradjon és e folé kell
a helyes adatot irni.

Az iktatokdnyben Ujév esetén Uj oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolsé iktatas
alatt) keltezéssel és névalairassal le kell zarni.
Az Ugy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsO irat iktatdsanal kell a
,TARGY” sorba (targyrovat) révid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az gy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithatd
legyen!
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi é€s biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint azok hitelesitésrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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4.4 Iratok ligyintézése

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktatdo konyvben az iktatoszamnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas, vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet
az elkiildott tizenetek funkciobol ki kell nyomtatni €s le kell flizni. Az e- mailben érkezett
levélnél is ez az eljaras sziikséges

4.5 A kiadmanyozas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utan letisztazott és a kiadméanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadményozo a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhazott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmény aldirasa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- az 6voda nevét,
- székhelyét,
- az iktatészamot,
- az ligyintézd megnevezését,
- azlgyintézés helyét és idejét,

rrrrr

- anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd {igyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
- az irat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, iranyitoszam,
telefonszam, e-mail cim)
az irat bal felso sarkaban
- cimzett neve, cime
- az irat iktatdszama
- ligyintéz6 neve
- azirat jobb fels6 sarkan
- atargyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)
- hivatkozasi szdmot vagy jelzést
- mellékletek szamat
- aszoOveg alatt baloldalon
- akeletkezését (hely, év, ho, nap)
- akiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat.

A korbélyegzdt csak aldirds utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az

tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idOpontjat dokumentaldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés ¢és a kiadmanyozd szerv
bélyegzblenyomata, vagy
- akiadmanyozo6 alakhii alairas mintdja és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az 6voda altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratot jovahagyasa céljabol az irasbeli intézkedé€s alairasara (kiadmanyozasara) jogosult
személynek kell atadni.

4.5.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és irattarozasdnak engedélyezésére az Ovodavezetd
jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhatja ald. JogszerQi €s hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az 6vodavezetd — alairés
minta szerinti - aldirasat és az 6voda hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az intézmény
cégszerl aldirasa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval érvényes.

Az dvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az dtruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhato.

Az ovodavezetd kizarolagos kiadmanyozasi joga:

- az 6voda mukodesét megallapitod szabalyzatok, vezetdi intézkedések,

- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsadgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratai

- munkaltatéi, tanligyigazgatasi, 6vodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- arendszeres statisztikai jelentések KIRSTAT

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az ¢vodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

- okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.
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4.6 Az irat tovabbitasa

Az o6voda irodai iligyintézdje az iratokat a tovabbitdas modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités stb.)

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a kiildeményhez a konyvelt
kiildemény feladovevényét.

4.7 Az irattarozas

Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmdanyozott irattdrba utasitissal, valamint
tételszammal ellatott iratot kézi irattarba kell helyezni. Az iktatokonyben nyilvantartott
iratokat az irattdri tételszdm szerinti ndvekvo iktatdszam sorrendjében kell lerakni.

4.8 Az intézményben keletkezett iratok orzési ideje, az iratok selejtezése

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok Orzési idejét. Ettdl az intézmény nem térhet el. Az 6voda
irattari terve e szabalyzat 1.sz. fliggeléke.

Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai

- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.

- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal megel6zéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

- A jogutdd nélkill megsziing intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is
at kell adni a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb
3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl az 6voda vezetdje
az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

A megdrzési hataridd lejaratdnak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési 1d6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.
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Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
¢s azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattri terv szerinti
Orzési idejiik lejart, le kell selejtezni. Az Orzési idot az iligyirat keletkezésének évétodl kovetkezo
januar 1-t6l egész évekre kell szamitanil2.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkaékat, a targyévet kovetdé minden év 03. ho 30.
napjaig el kell végezni. A selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az dvodavezetod a
felelés (IRATTARI TERV 1. sz. fiiggelék)

4.9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus {izenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az 6vodavezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
- ,,Sajat kezii felbontasra!”,
- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
-, Nem masolhat6!”,
-, Kivonat nem készithetd!”,
- ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
-, Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével.),
- valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az fent meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismereését.
4.10 A hianyzd, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

5. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
5.1 Személyi iratok fajtai
A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

- a dolgozok munkaviszonyaval 6sszefliggd mas iratok (addbevallas, fizetési
letiltas stb.)
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- a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott, adatokat
tartalmaz¢ iratok.

A személyi iratokat a dolgozok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 dolgozok személyi iratainak Orzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az dvodavezetd feladata.

Az oOvoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tdérvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval (Kntv. 41. § (2), ); valamint 1992.
evi XXXIII. torvény 5. szamu melléklete
- apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet
19.§ (2);

- valamint a dolgozé szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134.

§* (D.

A dolgozok munkaviszonnyal Ssszefiiggd adatainak korét az Ovoda Adatvédelmi szabalyzata
4.1 pontja tartalmazza.

5.2 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalaséaval keletkezett adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennéllasa alatt,
megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott személyével Gsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2.1 A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az ovodaban keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitdsarol az intézmény
adatvédelmi, valamint az {ligyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

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

A dolgozok személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer
miikddtetése az 6vodavezetd feladata.
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A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
- amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsadg dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciohoz juté személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelos a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

A személyi anyagot kezeld évodavezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre kertiljon.

A személyi anyag tartalma:
» apalyazat vagy szakmai onéletrajz,
» az erkdlcsi bizonyitvany,
» aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
 iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
» munkaszerzdés és annak modositasa,
* avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
» abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
» akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.

5.2.2 A személyi anyag irattarazasa, orzése

A munkaviszony megszlinése esetén a személyi anyagot irattdrozni kell. A munkaviszony
megsziinése utan a dolgozo személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kdzponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén a szamitogépen vezetett nyilvantartasbol véglegesen
torélni kell a dolgoz6 személyazonosito adatait.

A tartalomjegyzék lezarasa az utols6 nyilvantartott iratot kdvetd lires sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezaras datumanak és az 6vodavezetd aldirasanak feltiintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell orizni.

A személyi iratok az intézmény tulajdondt képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl
¢s a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezésel vonatkoznak.
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6. AZ OVODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l16 EMMI rendelet 88.§-a hatarozza meg az 6vodéaban a
kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelez0 adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabélyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi eldjegyzési naplo,
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai csoportnaplo,
- az 6vodai torzskonyv,
- agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio.

Az 6vodai felvételi elojegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal. A felvételi eléjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a napld megnyitdsanak és lezarasanak id6épontjat, az dvodavezetd
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplo
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi naplé az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és
mulasztasaik vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

Az 6vodai csoportnaploé az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalaséara szolgal. Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat €s cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését, a csoport 6vodapedagogusait,
a megnyitas és lezaras helyét és iddpontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapti dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az ovodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacioé a gyermek fejléddésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
litemét, a differencialt nevelés iranyat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentés résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem eldtt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.
Az 6voda altat hasznalt nyomtatvany lehet:
- nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapu nyomtatvany,
- nyomdai Uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
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7. JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja valamint, ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége az 6voda miikddésére, a gyermekekre vagy a
nevelomunkdra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
- elkészitésének helyét,
- idejét,
- ajelenlévok felsorolésat,
- az iigy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

Jegyz6konyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérdl (ezt a jogszabaly értékeldlapnak
nevezi), tovabbd az intézmény-ellen6rzésrdl is (ezt az EMMI-rendelet szakértéi Osszegzo
dokumentumnak nevezi).

Az EMMI-rendeletnek megfelelden az 6voda a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat az
oktatasért felelés minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerben rogziti. A gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyzOkonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig
jelen 1évé alkalmazott irja ald. A kézbesitésnek oly mdodon kell zajlania, hogy annak
megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen.

8. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az aldbbiakrol irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- afelvétellel,

- ajogviszony megsziinésével,

- agyermek fejlodeésével,

- agyermek eldmenetelével Osszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az 6voda egyéb ligyekkel kapcsolatos irdsbeli tajékoztatasi kotelezettsége:

- Az O6vodaztatasi tamogatassal Osszefiiggésben az o6voda vezetdjének kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén irdsban felhivnia a szilé figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglaldsat a sziilo kéri, akkor a
dontését minden esetben hatdrozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben €és formdban - irdsban kozli a tanuloval, a sziilével (Nktv.37. § (1)

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda, irdsban értesiti a sziilot, ha
a gyermeket tordlte a nyilvantartdsabol (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).
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Az 6voda vezetdje az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ad6 dontését irasban, a kérelem
elutasitasdra vonatkozo dontését hatarozati forméaban kozli a szilével (20/2012. (VIII. 31.)
EMMI-rendelet 20.§ (4).

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (4)

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziildje képviselheti (20/2012. (VIII.
31.) EMMI-rendelet 83. §-a (5).

8.1 Az 6vodaban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kovetelményei

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja el6, hogy a hatarozatok kotelez6 tartalmi
elemeit. A hatarozatnak tartalmaznia kell

- anevelési intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatoszamot,

- azlgyintézé megnevezését,

- azlgyintézés helyét és idejét,

rrrrr

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatérozat két részbdl all:

- az elso rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkez6
részének tartalmaznia kell
- adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- a masodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alatamasztasa torténik. Az 6voda altal hozott hatdrozatokat minden esetben meg kell
indokolni;

Célszerti feltiintetni a hatdrozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé.

A hatarozatban tédjékoztatdst kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségérol.

8.2 A hatarozatok kézbesitése

A hatarozatot tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetéség van a
hatdrozat személyes ataddsara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban
marado hatérozat példanyan regisztralni sziikséges. Az atvevonek az atvétel idépontjat is ra kell
vezetnie a hatdrozatra.

8.3 Fellebbezés, eljaras inditasa
A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formdban - irdsban kozli a sziilével (Nktv. 37. § (1)

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kozléstd] szamitott tizendt napon beliil az Nktv. 37. § (2)
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bekezdésének értelmében, eljarast indithat az o6voda intézkedése és intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntart6 jar el, és hoz masodfokti dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabba az oOvodai felvétellel és az Ovodabol vald kizarassal, a jogviszony
1étesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a meghatarozott eljarasban
- akérelmet elutasithatja,
- a dontést megvaltoztathatja, vagy
- a dontést megsemmisitheti, €s a nevelési-oktatasi intézményt 1j dontés meghozatalara
utasithatja.

A sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozdssal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targydban hozott dontését a kozigazgatasi
tigyben eljaro birosag elott megtamadhatja. A keresetlevelet a birdsagnal kell benyujtani.

8.4 A hatarozat jogerossé valasa

A hatérozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az 6voda hatarozata akkor lesz jogerds, ha a kozlést6l, ennek hidnyaban az érintett
tudomasara jutasatol szamitott tizendt napon beliil nem nytjtottak be fellebbezést, vagy a
szil6 a fellebbezés jogarol lemondott ((20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A
lemondast célszerli irdsban megtenni.

9. AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

9.1 Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat létrehozédsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. A fajlok
elhelyezése mappéakban torténik. Az Osszetartoz6 fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.
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Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd adat
egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonboztetjiik:
- az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokat, valamint
- az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapi nyomtatvany,
- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany

9.2 Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhat6. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell rizni és az irathoz kell csatolni.

9.3 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Elektronikus okirat: az elektronikus uton benyujtott cégirat.

Az 6vodaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni
- ¢és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
fenntartdja, illetve annak megbizasa alapjan az 6voda vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
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Cégszerti alairast igénylé dokumentumnak szamit, minden olyan kiilsd-belsé levél,
dokumentum, jegyzOkonyv, taniigy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megdrzési idejét a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez 1.szamt melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
irattéri terve rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegz0 hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalataért €s biztonsagos
Orzéséeért.

A bélyegzOt ezért:

- csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja

- a hivatali 1d6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles
elzarni

- munkaviszony megsziinésekor koteles az 6vodavezetdnek visszaadni

- ha elveszette (vagy az valami oknal fogva eltiint) koteles vezet6jének azonnal jelenteni

A bélyegzdt eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzdit az irodai ligyintézd naprakész allapotban, a Bélyegzo nyilvantartasban
nyilvantartja. A bélyegzdk beszerzésérdl, cseréjérdl, leltarozasarol, az ligyintézé gondoskodik.
A Bélyegzd nyilvantartasban a bélyegzoket hasznéalok felelések a bélyegzok eldirtak szerinti
megdrzésérdl gondoskodni. A bélyegzok kizardlagos haszndloi részérdl tilos a bélyegzok
hasznalatra val6 dtadasa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegz6 Orzése, tarolasa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzok hasznalata
zart szekrényben torténhet az irodakban.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Az iratkezelési szabalyzat a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda szervezeti és
miikodési szabadlyzatanak 1. szamu melléklete.

Az iratkezelési szabalyzatot a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda szervezeti és
miikddési szabalyzataval az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2020.
12. 17-1 értekezletén elfogadta, a szabalyzat neveldtestiileti elfogadasédhoz a sziildi szervezetet
véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabalyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kozremiikodd alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az ¢érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirdsukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg (3.sz. fiiggelék: Megismerési nyilatkozat
kozalkalmazottak részére 4.sz. fiiggeléek: Megismerési nyilatkozat sziilok részére).

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa a
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IRATTARI TERV

1. sz. fiiggelék

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. | Intézménylétesités, - atszervezés,- fejlesztés Nem selejtezhet6

2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhet6

3. | Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. | Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

5. | Fenntartoi irdnyitas 10

6. | Szakmai ellendrzés 20

7. | Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. | Belso szabalyzatok 10

9. | Polgari védelem 10

10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. | Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, tijitasok 10

13. | Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhet6

14. | Felvétel-atvétel 20

15. | Fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16. | Naplok 5

17. | Pedagogiai szakszolgalat 5

18. | Sziil6i szervezet 5

19. | Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

20. | Gyermekvédelem 3

Gazdasagi iigyek

21. | Ingatlan nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilet tervrajzok, Hatarido nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

22. | Tarsadalombiztositas 50

23. | Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

24. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

25. | A gyermekek téritési dijai 5

26. | Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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1. AZ ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
ALKALMAZASA

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramlésara vonatkozd szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint
az adatkezelést szabalyoz6 utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

1.1 Az adatkezel6 megnevezése, elérhetoségei

Cégnév: Kaposvari Festetics Karolina K&zponti
Székhely: 7400 Kaposvar, Toponari u. 49.
OM azonositod szdma: 033765
Az adatkezeld képviseldje: az 6vodavezetd
Az 6voda honlapjanak elérhetdsége: http://festetics-ovodak.hu
Elektronikus levélcim: festetics.karolina@gmail.com

o 4 . ovod to, hat4 tt  feladatok
Az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra ovodavezeto, - Meghatafozott. — 1elacato
) . teljesitése sordn az O6voda Ovodatitkara,
jogosult személyek: . . .

6vodapedagogusai

1.2 Az adatkezelési szabalyzat célja

E szabalyzat célja

- harmonizdlni az adatkezelési tevékenységek tekintetében a szervezet egyéb belsd
szabalyzatainak eldirdsait a természetes szemeélyek alapvetd jogainak és szabadsagainak
védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld kezelését

- hogy megismerésével és betartasdval a szervezet alkalmazottai képesek legyenek a
természetes személyek adatai kezelését jogszeriien végezni.

1.3 Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok

e 2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
(tovabbiakban Infotv.)

e A munka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1995. évi LXVL. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

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

1.4 A szabalyzat hatalya

Az informacios onrendelkezési  jogrol €s az

informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. tdérvényben,

valamint a GDPR-ban foglaltak szerinti bels6 adatvédelmi és

adatbiztonsagi szabalyzat hatalya kiterjed a Kaposvari Festetics

Karolina Kozponti Ovoda 4ltal folytatott minden olyan

adatkezelésre, adattovabbitasra és adatfeldolgozasra, amely

Az adatkezelési szabalyzat | ermészetes személy adataira vonatkozik (az 6voda valamennyi

szemelyi hatalya: munkatérsara).

E szabalyzat szerint kell ellatnia

1 az alkalmazottak személyi iratainak nyilvantartasat,
adatainak tovabbitasat és adatainak kezelését

2 az o6vodas gyermekek adatainak nyilvantartasat,
tovabbitasat, kezelését

Az adatkezelési szabalyzat eldirdsai a Kaposvari Festetics

Az adatkezelési szabalyzat : >4
Karolina Kézponti Ovodaban kezelt adatokra érvényesek

teriileti hatalya:

Az adatkezelési szabalyzat az elfogadas jovahagyadsanak

Az adatkezelési szabalyzat | / X )
idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

idébeli hatalya:

1.5 Lényeges fogalmak, meghatarozasok

e a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Uni6 0j Adatvédelmi
Rendelete

e személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett)
vonatkozo barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiillonosen valamely azonositd, példaul név, szém,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagéara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

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

e az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
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vagy a meger0sitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;
harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, vagy barmely egyéb szerv, amely
nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Ondlloan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtja;
adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel, adatok
feldolgozasat végzi.
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozds, torlés,
illetve megsemmisités;
adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetlenil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;
az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;
adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges;
adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;
adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozasa céljabol;
adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozé teljes  fizikai
megsemmisitése;
alnevesités: a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informécidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;
nyilviantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;
o nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele;
o tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri
o adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
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megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi

2. A SZEMELYES ADATOK VEDELME

2.1 A személyes adatok kezelésének elvei

Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag elve: A személyes adatok kezelését jogszerlien
és tisztességesen, valamint az érintett szadmara atlathaté modon kell végezni;

Célhoz kotottség elve: Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
eléréséhez sziikséges, ¢s arra alkalmas. Az 6voda személyes adatot csak meghatarozott célbol,
jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez sziikséges
minimalis mértékben ¢&s ideig.

Pontossag elve: Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét, €s
naprakészségét. Az 6voda az adatkezelés soran biztositja az adatok pontossagat, teljességét €s
- ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
¢érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani. Minden ésszerti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

2.2 Az adatkezelés jogalapja, jogszeriisége

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
Jjele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossdgara jellemzo ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetes,

A személyes adatok kezelése akkor jogszert, ha az alabbiak valamelyike teljestil:

e az ¢érintett hozzajaruldasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez (6nkéntes adatkezelés)

e aztatorvény, jogszabaly kozérdeken alapulod célbol elrendeli (kbtelez6 adatkezelés). Az
adatkezelés az adatkezelOre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.
Ebben az esetben az adatkezelés céljat jogalapra hivatkozassal meg kell hatarozni;

e az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajaruldson
alapul vagy kotelezd.

2.2.1 Kaotelezo, jogi kotelezettseg teljesitésén alapulo adatkezelés

Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabaly rendeli el, az adatkezelés kotelezd. Az
6voda adatkezelésének jelentds része torvényi rendelkezésen alapul. Kotelezd adatkezelés
esetétn a kezelend6 adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok
megismerhetdségét, az adatkezelés idOtartamét, valamint az adatkezeld személyét az
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adatkezelést elrendeld torvény hatarozza meg. /Infotv.5. § (3) / Ebben az esetben az Ovoda az
érintettet tajékoztatja.

Amennyiben az o6voda a feladatainak elldtdsa soran az adatkezelére vonatkoz6 jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges - jogszabalyon alapul6 - adatkezelést végez (GDPR 6.
cikk. 1 bekezdés c.) pont), az adatkezeléshez az érintett hozzajarulasanak beszerzése nem
sziikséges.

2.2.2 Szerzodés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

Az 6voda a polgari jogi szerzOdéses kapcsolataiban a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
adatkezelést végez (GDPR 6 cikk. 1 bekezdés (b.) pont) ideértve a szerzddés eldkészitésének
fazisat is, mely adatkezeléshez az érintett hozzajarulasanak beszerzése nem sziikséges. Az
6voda szerzddésen alapul6 adatkezelést végez

e az 6vodéaval munkaviszonyt létestd alkalmazottal,
az 6vodaval jogviszonyt 1étesitd gyermekek sziileivel.

INTEZMENYRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

3. AZ ADATKEZELES, ADATTOVABBITAS INTEZMENYI
RENDJE

3.1 Az adatkezelés altalanos rendje, szabalyai

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosdg, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.

Az Ovoda személyes adatot
- kizardlag az érintettdl szarmazd, konkreét célra iranyul6 adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulésa esetén;
- vagy az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végil
- az Ovodara vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
Az ovodavezetd az adatfelvételkor tajékoztatja az €rintetteket az adatkezelés céljarol, arrol,
hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
kozolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt.
A dolgozok adatkezelésre az Ovoda vezetdje jogosult.

A gyermek adatkezelésre az dvodavezetd és az 6vodapedagdgusok jogosultak feladatkoriik
szerint.

3.1.1 Az adatkezelés fajtai

3.1.1.1 A szolgaltatas biztositasahoz kapcsolodo adatkezelés
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A szolgaltatas biztositasahoz kapcsolddé adatkezelés kizarolag a szolgaltatdshoz kapcsolodik,
alapvetd célja az adott szolgéltatashoz kapcsolédd eljards lefolytatasahoz, az eljarés
szereploinek azonositasahoz sziikséges adatok biztositasa. A szolgaltatashoz kapcsolddo
adatkezelés soran a személyes adatok kizarélag a szolgaltatdshoz kapcsolodo iratokban és
segédletekben szerepelnek. Kezelésiikre e célbdl csak az alapul szolgald cél megvalosulasaig,
illetve a hatalyos jogszabalyokban foglalt id6tartam lejartaig van lehetdség.

3.1.1.2 A nyilvantartdsi célu adatkezelés

A nyilvadntartdsi célu adatkezelés az eldre meghatarozott szempontok alapjan gyiijtott
személyes adatfajtakbol strukturalt adatallomanyt hoz 1étre, az adatkezelés iddtartama alatt
biztositva az adatok kiilonboz6 jellemzok alapjan torténd visszakereshetOségét, automatizalt
nyilvantartdsok esetében a lekérdezhetOségét. Az egyes szolgaltatdsokkal Osszefliggésben
gyljtott adatok kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljarastol, az adatok kezelésének
id6tartamat az adatok kezelésére felhatalmazast ad6 torvény vagy az érintett beleegyezésében
foglaltak hatarozzak meg.

3.1.1.3 Kiilonleges adatok kezelése
Gyvermekek egészségiigyi adatai

A személyes adatok kiilonleges kategoriai koziil a gyermekek egészségiigyi adatait az Ovoda
az agazati jogszabalyokban meghatarozottak alapjan, jogi kotelezettség teljesitése miatt kezel.

Biintetlen eldéletre vonatkoz6 adatok

A pedagdgusok €s nevelomunkat segitok biintetlen eldéletének, valamint a Kjt. 20.§ (2¢)-(2¢)
bekezdésében foglaltaknak vald megfelelés igazolasara a jogviszony létesitésének feltételeként
a munkaltato hatosagi erkdlesi bizonyitvany benyujtasat kéri.

Alkalmassagi vizsgalat

A munkaltat6 a kdzalkalmazottakkal szemben az adott munkakdorre vonatkozo, jogszabaly altal
kotelezOen eldirt foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokat alkalmazza a jogviszony
létesitésnek feltételeként (eldzetes alkalmassagi vizsgalat), illetve annak fennallasa alatt
meghatarozott idészakonként (soros alkalmassagi vizsgalat), valamint hosszabb tavollétet
kdvetden (soron kiviili alkalmassagi vizsgélat).

A munkaltatd a vizsgalat részleteit, a foglalkozas-egészségiigyi orvos altal vezetett teljes

crcr

alkalmassag tényérdl, és annak feltételeirdl rendelkezik informacidval.

3.1.1.4 A dolgozok hozzatartozoinak adatkezelése

A munkaviszony kapcsan a munkavallalo hozzatartozoinak adatait is kezeli az 6voda, az
igényelhetd kedvezmények érvényesitése céljabol. A harmadik személy igy beszerzett adatai a
kedvezmény nyilvantartdsdhoz sziikséges adattartamot meg nem haladdan vehetok fel és
kezelhetdk. Ilyen kedvezmény lehet a potszabadsag, csaladi adokedvezmény igénybe vétele,
addémentes természetbeni juttatasnak mindsiilé kedvezményes utazasi igazolvany igénylés, stb.
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3.1.2 Tajékoztatas az adatkezelésrol, a tajékoztatas modja

A tajékoztatas célja: tajékoztatast adni az érintettek jogviszonyanak fennallasa kapcsan kezelt
személyes adatairdl, az adatkezelés céljar6l és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol, a személyes adatok
tarolasanak iddtartamardl, az adatok tovabbitasardl, az adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl,
jogorvoslati lehetdségeirol.

Az 6voda, az 6voda dolgozoit, a sziiléket az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és
részletesen tdjékoztatja — Adatkezelési tdjékoztatd utjan - az adatkezeléssel kapcsolatos
valamennyi tényrdl, igy kiilondsen:

- arrdl, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul, vagy kotelezo,

- az adatkezelés céljarol,

- akezelt adatok korérdl

- az adatkezelés jogalapjarol,

- az adatkezeld személyérol,

- az adatkezelés idG6tartamarol,

- az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogairol, jogorvoslati lehetdségeirdl.

3.2 Az adattovabbitas altalanos rendje, szabalyai

Az Ovoda altal kezelt adatokbol személyes adatot tovabbitani csak
- jogszabalyban meghatarozott szerv vagy személy részére,
- ajogszabalyban meghatdrozott korben illetve ezen kotelezettség teljesitése érdekében
- valamint az érintett beleegyezésével lehet a célhoz kotottség elvének maradéktalan
érvényesitésével.

Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbiralasa - a
jogszabalyban kotelezden eldirt adattovabbitds esetét kivéve - az Ovoda vezetdjének
hataskorébe tartozik.

Az adatigénylés abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:
e az adatigénylés céljat, jogalapjat (az alapul szolgald torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
o akért adatok kdrének pontos meghatarozasat és
e az ¢érintett személy azonositasdhoz szilikséges adatokat, tobb személyre vonatkozé
adatigénylés esetén az érintettek azonositasdhoz szilikséges csoportképzd
ismérveket.

Az adattovabbitas torténhet kérelemre vagy torvény ilyen tartalmt rendelkezése alapjan
automatikusan, illetve a hozzaférés biztosithatdo kérelem alapjan torténd egyedi

adatszolgaltatassal vagy szadmitogépes (online) kdzvetlen lekérdezéssel.

Az Ovoda kiilfoldre nem tovabbit adatokat. Nem mindsiil kiilfoldre val6 tovabbitasnak, ha az
érintett kiilfoldi szolgaltatonal regisztralt elektronikus kapcsolattartasi cimet ad meg.
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4. ADATSZOLGALTATAS A KOZNEVELES INFORMACIOS
RENDSZEREBE (KIR)

Az 6voda koteles a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni. Az 6vodavezetd a
jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil a KIR honlapjan keresztiil az oktatasi
nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.) 1. melléklet 1. és
II. alcimében meghatdrozott adatokat rogzitve tizenegy jegylli azonositd szam kiadéasat
kezdeményezi az érintettek szamara.

Az adatokat az O6vodavezetd (adatszolgaltatd) a Hivatal honlapjan keresztiil elérheté KIR
szakrendszerekbe torténd bejelentkezést kovetden elektronikusan kiildi meg €és az adatokat az
adott szakrendszer altal elvart szerkezetben ¢és tartalommal rogziti.

Az adatrogzitést kovetden a Hivatal az igénylés befogadasa napjatdl szamitott tizendt napon
beliil kiadja az oktatdsi azonositd szamot, amelyet a kiadéssal egyidejiileg a KIR zart rendszerén
keresztiil az 6voda szdmara elérhet6vé tesz. Az 6vodavezetd a KIR-en keresztiil kinyomtatja az
Igazoldlap oktatasi azonositdoszamrol dokumentumot, melyet atad az érintettek szamara.

Ha az érintett tdjékoztatast kér az oktatdsi azonositd szdmardl és a KIR-ben roéla nyilvantartott
adatokrol, az oOvodavezeté a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-bOl nyomtathato
tajékoztatast allit ki. A Hivatal a KIR-en keresztiil biztositja a tajékoztatas céljaul szolgalod
formatumhoz valé hozzaférést.

Ha az oktatasi azonositd szammal rendelkez6é személy jogviszonya megsziinik, a koznevelési
intézmény képviseldje a jogviszony megsziinését - a megsziinés idépontjatodl szamitott - Gt
napon beliil bekelti, rdgziti a KIR honlapjan.

Gyermek jogviszonydnak megsziinése esetén az dvodavezetd - statisztikai céllal kozli a KIR-
en keresztiil, hogy a gyermek jogviszonya milyen jogcim alapjan sziint meg.

A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében, az adatkezeld a Hivatal.

5. AZ (')V(’)DA KOZERDEKU ADATAI, A KOZERDEKU ADATOK
KEZELESENEK RENDJE

Kozérdeki adat: Az dallami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldto szerv vagy személy kezelésében 1évi és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval oOsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma alda nem eso, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret,
fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiilonosen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredmeényességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat (Infotv3.

§3).
Kozérdekbaol nyilvanos adat:

1 kozérdekii adat fogalma ald nem tartozo minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetoségeét vagy hozzaférhetove tételét torvény kozérdekbol elrendeli
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(Infotv3. § 6).
- a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hatdaskérében eljaro személy neve, feladatkore,
munkakore, vezetoi megbizdsa, a kozfeladat ellatasaval osszefiiggo egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoségét torvény eloirja. A
kozerdekbol nyilvanos személyes adatok a célhoz kétott adatkezelés elvének tiszteletben
tartasaval terjeszthetoek. (Infotv. 26. § (2).
- ajogszabaly vagy allami, illetéleg helyi onkormanyzati szervvel kétott szerzédés alapjan
kotelezoen igénybe veendo vagy mas modon ki nem elégitheto szolgaltatast nyujto szervek

vagy személyek kezelésében lévo, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem
minostilo adat (Infotv. 26. § (3).

5.1 Az 6voda kozérdeki adatai

5.1.1

Az intézmény kozzétételi listaja

Az intézmény kozérdekll adatait, az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza. A kozzétételi
lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmaz.

A kozzétételi lista az alabbi adatokat és dokumentumokat tartalmazza:

5.1.2

a felvételi lehetdségrdl szol6 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatéarozott idot,

a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdmat,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rend;ét,

éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett jelentésebb rendezvények,
események idépontjait,

az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettsegét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat

a téritési dij mértékét, a fenntartdo altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartdé nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét,

a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos megallapitasokat tartalmazé -
vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,

az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

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

a szervezeti €¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot.

Az 0voda kozérdekbol nyilvanos adatai

Szervezeti, személyzeti adatok

A koznevelési intézmény alapadatai

A koznevelési intézmény addszama, bankszamlaszama

A koznevelési intézmény feliigyeleti szerve; Az 6voda alapitojanak, fenntartojanak
neve, sz¢khelye, a fenntartd képviseldje
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Ovoda vezetéjének neve, munkakore, beosztasa, végzettsége, elérhetSsége,
iigyfélfogadasi ideje
Szervezeti felépités

Tevékenységre, mitkodésre vonatkozo adatok

A koznevelési intézmény miikodési teriilete, felveheté maximalis gyermeklétszama

A koznevelési intézmény tevékenysége

- A koznevelési intézmény alaptevékenysége

- A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

- A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjelolése

A feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

Gazdalkodassal 0sszefliggd jogositvanyok

Ko6zérdekbdl nyilvanos adatokat tartalmazé intézményi dokumentumok: az 6voda

Alapito okirata
Szervezeti és mikodési szabalyzata

A szabalyzat a tovabbiakban nem kiiloniti el a kozérdeki és a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat,
egységesen kozérdekli adatként értelmezi és haszndlja a két adattipust.

5.2

A kozérdekii adatok elektronikus kozzététele, a kozzététel szabalyai

Az intézmény az Infotv. szerinti elektronikus kozzétételi kotelezettségének elsdsorban az
agazati jogszabalyokban meghatirozott informacios rendszerhez torténd adatszolgaltatas
teljesitésével tesz eleget. Az Ovodavezetd a kozzétételi lista elemeihez a koznevelés
informacios tdjékoztatd rendszerében szolgaltat adatokat minden év oktober 31-ig. A Hivatal a
kozzétételi listat - a koznevelési intézmény kérelemére - elektronikus formaban atadja a
kdznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése céljabol.

Az 6vodavezetd feladata:

ellatja a jogszabaly altal el6irt adatok kozzétételével kapcesolatos feladatokat;
gondoskodik a kozzétételi listan szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl, az adatkdzlonek valdo megkiildésérdl;

meghatirozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos egyes munkakori feladatokat
az intézmény vonatkozaséaban;

felelds az altala vezetett intézmény kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatainak
tartalmi hitelességéért, megfeleldségéért, frissességéért;

gondoskodik az adatok frissességének, tartalmi €s formai megfeleldségének a
folyamatos ellendrzésérol;

a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer,
feliilvizsgalja.

Az 6voda adminisztratoranak feladata:

felel az 6vodavezetd részérél megkiildott, atadott adatok jogszabalyban meghatarozott
id6pontra torténd elektronikus kozzétételéért, annak folyamatos hozzaférhetdségéért,
hitelességéért és az adatok frissitéséért;

gondoskodik arrdl, hogy a kozzéteendé adatokat tartalmazo dokumentumok a
kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével személyes adatokat ne tartalmazzanak
(anonimizalas);
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- akozzétételre szolgald honlapot ugy alakitja ki, hogy adatok kozzétételére alkalmas
legyen, gondoskodik a folyamatos lizemeltetésrol, az esetleges lizemzavar
elharitasarol és az adatok frissitésérol.

5.3 Tajékoztatasi kotelezettség a kozérdekii adatokrol

A kozzétételre szolgald honlapon
1. kozérthetd forméban tajékoztatast kell adni a kdzérdekli adatok egyedi igénylésének
szabalyairdl,
2. a tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek
ismertetését is.

Az 6voda koteles kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozoan - erre iranyuld igény esetén - barki
szamara tajékoztatast adni. A tajékoztatdsi kotelezettség a kozérdekbdl nyilvanos adatok
nyilvanossagra hozatalaval vagy a korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozott
adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is teljesithetd (Infotv.27.§ (3a).

5.4 A kozérdekii adatok megismerésének rendje
5.4.1 Az igény benyujtasa

A kozérdekli adatok megismerésének altalanos szabalyait az Infotv. 26.§ - 27. §-a rogziti. Az
6vodanak lehetové kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot és kozérdekbol
nyilvanos adatot - torvényben meghatarozott kivételekkel - erre irdnyul6 igény alapjan barki
megismerhesse (Infotv. 26. § (1). A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii
adatok megismerésére vonatkozo igények tekintetében az Infotv. torvény 28. § (1)
bekezdésében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
(tovabbiakban: 1gényld) fliggetleniil att6l, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint
meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.

Az 1gényld kérelmét, igényét az erre a cé€lra rendszeresitett formanyomtatvany kitdltésével
nyUjthatja be

- személyesen: az 6voda nyitvatartasi idejében

- postai uton: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovodanak cimzett levélben

- elektronikus uton: festetics.karolina@gmail.com e-mail cimre kiildott levélben.

A formanyomtatvany az 6vodaban személyesen atvehetd az 6vodavezetotol, vagy letdlthetd az
6voda honlapjar6l. A formanyomtatvany (Igénylélap kozérdekii adat megismerésére) e
szabalyzat 3.sz7. fiiggeléke.

Az irdsban benyujtott igényben feltiintetésre kertil:

- az igényld neve és levelezési cime;

- napkodzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

- az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

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

- masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalds az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

141


mailto:festetics.karolina@gmail.com

Kaposvdri Festetics Karolina Kozponti Ovoda
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzata

Az adatokat tartalmazoé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol
fliggetleniil az igényl6 masolatot kérhet. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is
igényt tart, ugy igényét személyesen, postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

Az 1génylo 1gényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban
jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

5.5 A kozérdekii adatok adatvédelmi eléirasai, szabalyai

A Csimota Ovoda 4ltal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonosito
adatok kozléséhez nem lehet kotni.

Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes
adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil sziikséges; a
személyes adatokat ezt kdvetden haladéktalanul tordlni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek
megfizetését kvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.

Ha a k6zérdeki adatot tartalmaz6 dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

6. AZ ADATKEZELOK FELADATA, FELELOSSEGE

Az adatkezelOk a jogszerii adatkezelés érdekében megfeleld belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaznak. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére €s felelosségére.

Az adatkezel0 kotelessége, hogy megfeleld €s hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint,
hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait ¢és szabadsagait érintd kockazatnak a
figyelembevételével kell meghozni.

Az ovodavezeto feladata, feleléssége:

e meghatarozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre és az adatkezelésre
vonatkozo feladatkoroket,

e biztositja a személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi €s technikai
feltételeket,

o megteszi a sziikséges intézkedéseket az adatkezelésre irdnyuld ellenérzés soran

esetlegesen feltart hidnyossagok kezelésére,

sziikség esetén elrendeli az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,

kivizsgalja, vagy kivizsgaltatja az esetleges adatvédelmi incidenseket,

lefolytatja a kotelez6 adatkezelések haromévente esedékes feliilvizsgalatat,

gondoskodik az adatkezeldi nyilvantartas vezetésérol.
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A munkatarsak feladata, feleléssége:

e kezeli a feladatai ellatasa soran birtokéaba kertilt személyes adatokat,
e adatkezelési tevékenysége soran betartja az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltakat,
e atudomasara jutott adatvédelmi incidenst bejelenti az 6vodavezetdnek.

7. AZ OVODA ALTAL TAROLT ADATOK BIZTONSAGA,
VEDELME

Az adatbiztonsag célja: az adatok védelme a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatkezeld
¢s az adatfeldolgoz6 koteles:

- gondoskodni az adatok biztonsagarol,

- a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,

- betartani az eljarasi szabalyokat.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja
nyilvan:
papir alapu iraton rogzitett személyes adat,
- elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,
- az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda gondoskodik az altala tarolt adatok biztonsagarol. Ennek érdekében megteszi a
sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind az informatikai eszkdzok utjan tarolt,
mind a hagyoményos, papiralapti adathordozokon tarolt adatdlloméanyok tekintetében ¢és
kialakitja azokat az eljaradsi szabalyokat, amelyek az irdnyado jogszabalyok, adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagarol,
- a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,
- Dbetartani az eljarési szabalyokat.

Az Ovoda, az adatkezel§ kételezi magat arra, hogy

- gondoskodik az adatok biztonsagéardl, megteszi tovabba azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
biztositjak, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetdleg
megakadalyozza azok megsemmisiilését, jogosulatlan felhasznalasat ¢és
jogosulatlan megvaltoztatasat.

- minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat a Felhasznalok hozzajarulasa
alapjan tovabbitja vagy atadja, felhivja, hogy eleget tegyenek az adatbiztonsag
kovetelményének.

- a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd, ne hozhassa
nyilvanossagra, ne tovabbithassa, valamint azokat ne modosithassa, torolhesse.

- megtesz minden tdle telhetét annak érdekében, hogy az adatok véletleniil se
sériiljenek, illetve semmisiiljenek meg.

- kizardlag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét
adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. Ez a kotelezettség vonatkozik a gytijtott személyes
adatok mennyiségére, kezelésiik mértékére, tarolasuk idétartamara €s hozzaférhetdségiikre.
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Ezek az intézkedések kiilonosen azt kell, hogy biztositsdk, hogy a személyes adatok
alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozdsa nélkiil ne valhassanak
hozzéaférhetévé meghatirozatlan szdmu személy szamara.

7.2 A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsagi szabalyai

Az Ovoda a nyilvantartas papiralapii dokumentumait az adatbiztonsag kovetelményeire
tekintettel tarolja, és gondoskodik azok biztonsagos 6rzésérol és sziikség szerinti megfeleld
selejtezésérdl. Az Ovoda a papiralapt nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket kiilondsen a fizikai biztonsag, illetve tiizvédelem tekintetében. A manuélisan
kezelt iratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen kell irattarba helyezni.

A feleslegessé valt személyes adatot tartalmazé munkapéldanyt, vagy egyéb iratpéldanyokat
meg kell semmisiteni.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Ovoda az alibbi
intézkedéseket teszi:
- a dokumentumokat ugy kell kezelni ¢és tarolni, hogy elcserélésiik, elvesztésiik
kikiiszobolhetd legyen.

7.3 Az elektronikusan kezelt személyes adatok biztonsagi szabalyai

Az Ovoda az elektronikus nyilvantartast személyi szamitogépen vezeti, amely megfelel az
adatbiztonsag kovetelményeinek. Az 6voda biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten,
ellendrzott kortilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

Az Ovoda a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint tovabbitasa soran
megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy
a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja vélasztani
ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

Az Ovoda az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai korében gondoskodik

kiilonosen:

- ajogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztosito intézkedésekrol, ezen beliil a szoftver és
hardver eszkozok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés védelem, halozati
védelem);

- ahozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani,

- személyes adatot tartalmaz6 dokumentum elektronikus uton csak titkositva tovabbithato.
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8. AZOVODA HONLAPJA, FACEBOOK OLDALA
8.1Az 6voda honlapjahoz kapcsol6do adatkezelések
Honlapunk személyes adatok megadasa nélkiil, barki szdmara elérhetd, latogathato.
Az 6voda honlapjanak mikodtetési célja: a népszerlsités (promoécid); a kozérdeki adatok,

dokumentumok, fénykép,- és videodfelvételek kozzétételével betekintést, informacidt nyujt az
6voda miikddésérdl a leendd és jelen partnerei szamara.

Az 6voda honlapjanak cime: www.festetics-ovodak.hu

Az 6voda weboldal miikddtetésre vonatkozd Adatvédelmi tdjékoztatdja az 6voda honlapjan
olvashato.

A siitik bedllitasanak kezelésérél, annak tipusairol, a naplofajl bejegyzésekrdl részletes
informaciot nyudjt honlapunk adatvédelmi tajékoztatoja.

8.1.1 Felhasznalo1 adatok kezelése

A http://festetics-ovodak.hu honlap meglatogatasakor a webszerver automatikusan naplozza a
felhasznalo tevékenységét. Onmagaban az érintett személy azonositasara nem alkalmas.

Az adatkezelés célja: a szolgaltatasok mukodésének ellendrzése, a latogatoi keresések
pontositasa, kiegészitése, és a visszaélések megakadalyozasa érdekében rogzitésre keriilnek a
latogatdi adatok.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozz4jarulasa (a latogatod a honlapra 1épéssel hozzajarul a
latogatoi adatok rogzitéséhez)

A kezelt adatok kore: IP cim, a latogato altal hasznalt bongész6 tipusa, az internet szolgaltato,
datum/idd bélyegzd, hivatkozé és kilépd oldalak cime, a kattintdsok szama a latogatés alatt IP
cim, a latogatd altal hasznalt bongészd tipusa, az internet szolgéltatd, datum/id6 bélyegzd,
hivatkozo ¢€s kilépd oldalak cime, a kattintasok szama a latogatas alatt

Az adatkezelés id6tartama: a munkamenet vége.

8.1.2 A cookie-k hasznalata, kezelése

A biztonsagi és adatvédelmi kockazatok megfeleld kezelése érdekében Webhelylink un. ,,siiti”-
ket, idegen szoval ,,cookie”-kat hasznal. A siitik hasznalatarél a honlapon az Adatvédelmi
tajékoztatd nyujt tdjékoztatast. Egy cookie sem tartalmaz olyan személyes adatot, amely
kozvetleniil lehetévé tenné barki szamdara a latogatd e-mailen, telefonon, vagy hagyomanyos
postai uton torténd elérését. A siitik onmagukban a felhasznald azonositasara nem képesek,
kizarolag a latogatd bongészéshez hasznalt eszkdzének felismerésére alkalmasak, A latogato a
stitiket képes torolni a szamitogépérdl, illetve letilthatja bongészdjében a siitik alkalmazasat.

Adatkezelés célja: a felhaszndlok azonositasa, egymastél valé megkiilonboztetése, a
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felhasznal6 aktualis munkamenetének azonositdsa, adatvesztés megakadalyozasa,
webanalitikai mérések folytatasa (Google Analitycs).

Adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

Kezelt adatok kore: azonositdoszam, datum, idépont, eldzdleg meglatogatott oldal

Az adatkezelés id6tartama: a munkamenet vége.

8.2 Az 6voda facebook oldalanak miikodtetése, kezelése
Az 6voda nyilt, barki szamara elérhetd, illetve zart facebook csoportot miikodtet.

Az dvoda nyilt facebook oldalanak mukddtetési célja: népszerlsités (promoécio); tajékoztatas,
fénykép, - és videofelvételek kozzétételével betekintést, informacidot nyujt az dvoda
miikodésérol a leendo és jelen partnerei szamara. A latogatokra a Facebook Adatvédelmi- €s
Szolgaltatasi Feltételei iranyadok.

Az ovoda zart facebook csoportjanak miikddtetése személyes célu, az intézménnyel
jogviszonyban all6 sziilok gyors tajékoztatasat, informaciocserét, gyermekeikrol késziilt fotok,
videok megosztasat teszi lehetévé. A zart csoport adatvédelmi bedllitisa a csoport
adminisztratoranak a feladata, felel6ssége.

A facebook integralt része a Facebook Messenger, melyet a dolgozok az egymas kozotti, illetve
a szlilok kozotti kapcsolattartas céljabol hasznalnak.

A mukodtetés feleldse: az 6voda adminisztratora.

Jogellenes, vagy sért6 tartalom publikalésa esetén a facebook adminisztratora eldzetes €rtesités
nélkill kizarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy torolheti annak hozzaszolasat.

Az Ovoda nem felel a Facebook felhasznaldk altal kozzétett jogszabalyt sérté

adattartalmakért, hozzaszolasokért, a Facebook miikodésébol adodo hibaért, iizemzavarért
vagy a rendszer mitkddésének megvaltoztatasabol fakado probléméért.

AZ INTEZMENY ERINTETTJEIRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

9. A MUNKAVALLALOK ADATKEZELESENEK,
ADATTOVABBITASANAK RENDJE

9.1 A munkaviszonnyal osszefiiggé adatok kore
Az o6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok,

kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
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meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0l0 torvényben foglaltak megfelel6 alkalmazéasaval (Kntv. 41. § (2), ); valamint 1992.
evi XXXIII. torveny 5. szamu melléklete
- apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
19.§ (2);
- valamint a dolgoz6 szabadsagaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat (Mtv. 134.

§* (D).

Az 6voda a dolgozok munkaviszonyanak 1étrejotte, fenntartdsa és megsziintetése valamint a
kotelezd nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatdsok kapcsan a kovetkezd adatokat kezeli:

Adatkor Az adatkor adatai
A dolgoz6

- neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyjaneve
- TAJ szama, adb6azonosito jele
I - lakohelye, tartozkodasi hely,
Személyes adatok - telefonszama

- csaladi éllapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- allampolgarsaga

- apedagogus oktatasi azonositd szamat,

- pedagogusigazolvanyanak szamat,

- legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén

IL valamennyi)

Iskolai - §zakképzettsé ge(i) .

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

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

végzettséggel
kapcsolatos adatok
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Adatkor Az adatkor adatai
- akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban
I11. toltott idotartamok megnevezése,
Kozalkalmazotti - amunkahely megnevezése,
jogviszonyban - amegsziinés modja, iddpontja

toltott ido adatai

- akozalkalmazotti jogviszony kezdete
- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgal6 id6étartamok

Iv.

A munkavallalo
jelenlegi
munkaviszonyaval
kapcsolatos adatok

- amunkavallalot foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai
szdmjele

- e szervnél a munkaviszony kezdete

- amunkavallalo (kdzalkalmazott) jelenlegi besorolasa,
besorolasdnak idOpontja, vezetdi beosztdsa, FEOR-szama

- ablniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany
szama, kelte

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- amindsitések idopontja és tartalma

- személyi juttatasok

- amunkavallal6 munkabdl vald tavollétének jogcime és idGtartama

- amunkajogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejii athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités
adatai

- amunkavallal6 munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggo adatai

- amunkaviszonya id6tartamat

- ¢&s heti munkaidejének mértékét.

V.
A pedagogus
tovabbképzéssel
kapcsolatos adatok

- apedagogus-munkakorben foglalkoztatottak altal felsoktatési
intézményben szerzett okleveleket,

- azokat, akiknek a pedagdgus-szakvizsga megszerzése alkalmazasi
feltétel,

- azokat, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozo
rendelkezések hatalya ala tartoznak,

- apedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértéki oklevél,
tudomanyos fokozat megszerzését,

- atovabbképzésben valo részvételt €s a tovabbképzes teljesitését.

VI.
Szabadsag,
munkaido6 adatai

- arendes és a rendkiviili munkaidd, a készenlét,
- aszabadsag tartalma

VII.
A munkabér
elszamolasahoz
sziikséges adatok

- alapbér
- tavollét adatai
Onkéntes adatszolgéltatassal, a dolgoz6 jogos érdeke szerint az
intézmény nyilvantartja az illetmények atutalasa céljabol
- adolgozdk pénzforgalmi jelzészamat
- ¢és pénzforgalmi jelzOszamot vezetd pénziigyi intézmény
megnevezesét

VIII.
Alkalmazotti
nyilvantartas

adatai a koznevelés

Az egyéb adatkorben nyilvantartott adatokon kiviil
- adolgozo elektronikus levelezési cimét
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A munkavallalok adatkezelésének jogalapja
- atorvényi felhatalmazas
- 1illetve az érintett hozzéjarulasa (Infotv).

A nyilvantartott adatok adatkezelés jogalapjanak megnevezése:

- I-IV: Kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok (KNntv. 41. § (2); valamint
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (5. szamu melléklet: A
kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore)

- V. A pedagbgus tovabbképzéssel kapcsolatos adatok (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
19. 5§ (2).

- VI.: Szabadsag, munkaid6 adatai (Mtv. 134. § * (1)

- VIL : A munkabér elszdmolasahoz sziikséges adatok a [Mt. 42. § (2) bekezdés b) pont
[Mt. 155. § (1) bekezdeés], [Mt. 157. § (1) bekezdés], [Mt. 155. § (2) bekezdeés], [Mt. 10.
§ (3)]. rendelkezéseire tekintettel a munkaltatd munkabérfizetési kotelezettségének
teljesitésével 0sszefliggésben,

- Alkamazotti nyilvantartds adatai (VIII.: 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi
nyilvantartasrol; 1. melléklet a 2018. évi LXXXIX. torvényhez)

A szabdlyzatban [.-IV. adatok kore statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok (Kntv. 43. § (3),; Kjtv.83/C. § (2);
Mutv. 10. § (4).

A Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda a dolgozok személyes adatainak kezelését,
adatainak tovabbitasat, a 2.sz. fliggelék Adatvédelmi tajékoztatdja szerint kezeli.

9.2 Az adatkezelés rendje, dokumentumai

A dolgozok munkaviszonydnak létrejotte, fenntartdsa, és megsziinése tekintetében az
ovodavezet6 az adatkezelO.

Az 6voda a dolgozdkkal munkaviszonyuk 1étrejottét munkaszerzédésben rogziti. Az adatok
kezelésének jogalapja a szerzOdésen alapul, a munkavallal6 és a ra vonatkozé személyes adatok
vonatkozasaban.

A munkaltaté a munkavallalotdl olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy e
torvénybdl szarmazd igény érvényesitése szempontjabol lényeges (Mtv.10. §. (1). A
munkavallal6 hiteles adatainak rogzitéséhez a munkaltatd a sziikséges okiratok bemutatisat
kéri.

A munkavaéllaloval szemben olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges (Mtv. 10. § (1).

Amennyiben a munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz, megsziintetéséhez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok bizonyitdsahoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése sziikséges a munkavallalotol, ugy a nyilatkozat beszerzése soran az Ovoda minden
esetben felhivja a munkavallalo figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan
az adatkezelés tényé€re, jogalapjara és céljara. Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez
okmany bemutatasa sziikséges, (személyi igazolvany, didkigazolvany) ugy az dvodavezetd
rogziti a kezelni kivant adatokat. A munkavallal6 adatainak a munkaviszony kezdetén torténd
rogzitése torténhet a vonatkozo iratok fénymadsoldsaval is, de csak akkor, ha ehhez a
munkavallal6é hozzajarul. Ennek modja lehet:
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- a munkavallalo egy kiilon iraton aldirja, hogy a részletesen felsorolt, adott iratok
fénymasolasahoz hozzajarul, vagy
- a fénymadsolaton aldirasaval rogziti, hogy az a hozzajarulasaval tortént.

Az 6vodavezetd az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgéari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Az ovodaval munkaviszonyban all6 dolgozokrol az 6voda, Ovodavezetdé munkaiigyi
nyilvantartast vezet. A munkatarsak adatait elektronikusan és papiralapon is tarolja az dévoda.
A munkatarsaknak azon személyes adatai keriilnek felvételre, amelyek a munkaviszony
létesitéséhez ¢és az ado- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez és ezekhez kapcsolodo
kedvezmények igénybevételéhez sziikségesek. Az 6voda az adatokat adatbazisdban rogziti
elektronikusan. A dolgozok személyes és egyéb adatait kiilonbozo kotelezd munkatigyi
nyilvantartdsok, dokumentumok és az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok
tartalmazzak:
- személyi anyag:
- adatfelvételi lap
- munkaszerzddés
- munkaviszony megsziintetése
- sziikség szerint erkdlcsi bizonyitvany
- sziikség szerint iskolai végzettség dokumentuma (bizonyitvany, oklevél)
- ¢és tovabbképzés tantsitvanya
- Onéletrajz, palyazat
- szabadsagnyilvantartas
- pedagogus tovabbképzés nyilvantartasa

Az dvodavezetd
- a munkavallalok adatait a Mt. vonatkozo rendelkezései alapjan kezeli a GDPR-ban
foglalt adatkezelési alapelvek betartasa mellett,
- a munkavallaloknak t4jékoztatast ad az altala igénybe vett adatfeldolgozordl és a
szamara tovabbitott adatok korérdl.

9.3 Az adatkezelés, adattarolas helye, idotartama

Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kotelezd nyilvantartdsokat, dokumentumokat —
ezzel Osszefiiggésben a dolgozok adatait az dvoda papir alapon és/vagy elektronikusan tarolja.
A papiralapu és elektronikusan vezetett dokumentumok tarolds helye: a Kaposvari Festetics
Karolina Kézponti Ovoda székhelye, a székhely irodja.

Az adatkezelés idotartama: Az adatok kezelése a munkaviszony létrejottével a dolgozéd
munkaviszonyanak elsd napjatol kezdddik és munkaviszonyanak megsziinésétol szamitott Gt
¢vig kezeli (Kntv. 41. § (10). Az irattari 6rzést igényld iratok, dokumentumok 6rzési idejét a
20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 1. szamu melléklete hatdrozza meg. A dokumentumok
Orzési idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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9.4 A dolgozok adatainak tovabbitasa
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9.4.1 Az adattovabbitas rendje

Az 6vodavezetd a beléptetés, kiléptetés és bérszamfejtés - szerzodésben meghatarozott
feladatok ellatasa - célja érdekében adatokat €s bizonylatokat, dokumentumokat szolgaltat,
tovabbit az alabbiak szerint a konyveld részére:

- amunkaviszonyt létesité dolgozok szerzodéseit, felvételi adatlapjait;

- munkaviszony megsziintetésének dokumentumat

- havonta, a munkabol valo tavollét jelentését (a tdvollévé dolgozd nevét, adoszamat, a
tavollét elsO és utolso napjat, a tavollét jogcimét, a tavollét napjainak és orainak szamat;
tavolét igazolasat szolgalé dokumentumokat).

Az 6vodavezetd a dolgozok illetményének bankszdmlaszamra torténd utalasa érdekében a
fenntartd szamara atadja a dolgozok bankszamlaszamat.

A dolgozok adatinak tovabbitasara az Ovoda vezetdje jogosult.
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9.5 Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerébe

Az adatszolgaltatas célja: a jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatas
Az adatszolgaltatas adatkore: az alkalmazotti nyilvantartds az alkalmazott alabbi
személyes adatait tartalmazza:

- oktatasi azonositd szamat,

- végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

- munkakore megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idOtartamat,

- elektronikus levelezési cimét,

Erintettek: az 6vodaval jogviszonyban 4116 alkalmazottak, gyerekek
Az adatszolgaltatas médja: elektronikus

Az adatrogzités, adatszolgaltatas felelése: dvodavezetd

Az adatszolgaltatas jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése

Az adatszolgaltatas jogalapjanak megnevezése:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl (41. § (1)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol; 1. melléklet a 2018. évi
LXXXIX. torvényhez

10. HIVATALI TELEFON, E-MAIL CiM, SZEMELYI SZAMITOGEP
HASZNALATA ES HASZNALATANAK ELLENORZESE

A munkavallalo koteles munkajat személyesen, az dltalaban elvarhato szakértelemmel és
gondossdggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirdsok, utasitasok és szokdsok szerint

vegezni (MT. 50.§ (Ic).

A hivatali e-mail cimek, telefonok, személyi szdmitogépek kizardlag a munkavégzéssel
Osszefiiggd, hivatalos célra hasznalhatok az alkalmazottak munkaviszonyéanak tartama alatt, az
adott munkakorhoz kapcsolddodan.

Az Ovoda tulajdonaban 16v6, a munkavallalo altal kezelt e-mail fiok(ok)ban térolt levelekben
talalhatd személyes adatokat csak a szerzddésteljesitésig, a jogos érdek fennallasaig, a
jogszabalyokban meghatarozott ideig - eléviilési id6t is figyelembe véve - kezelheti. A
személyes adatok torlésérdl az e-mail fidkot kezeld6 munkavallald koteles gondoskodni az
adatvédelmi szabalyzatban megjelolt megdrzési idok figyelembevételével, a megdrzési 1do
lejarta - jogérvényesitési iddt figyelembe véve - évének december 31 napjaval.
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A munkavallalé rendelkezésére bocsatott e-mail cimet és fiokot a munkavallaloé kizarolag
munkakori feladatai ellatdsanak céljara hasznalhatja, az O6voda nevében, képviseletében
igyfelekkel és partnerekkel, tovabba kiilonféle szervezetekkel, hivatalokkal kapcsolattartasra
¢s ligyintézésre. A munkavallald az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban
személyes leveleket nem tarolhat.

10.1 A munkavallalo ellenorzése

A munkaltato a munkavallalot csak a munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartasa korében
ellendrizheti. A munkaltato ellendrzése és az annak soran alkalmazott eszkozok, modszerek nem
jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A munkavallalo maganélete nem ellenorizheto. A
munkaltato elozetesen tajékoztatia a munkavallalot azoknak a technikai eszkézoknek az
alkalmazasarol, amelyek a munkavallalo ellenorzésére szolgalnak. (MT. 11. § (1) és (2).

Az ellenérzés célja
- a munkahelyi szamitogép, az e-mail fiok hasznalatira vonatkozé munkaltatoi
rendelkezés betartasanak ellendrzése
- atelefonokrodl torténd magancéli beszélgetés ellendrzése
- tovabba a munkavallaloi kotelezettségek ellendrzése

Az ellendrzésre az 6vodavezetd €s a fenntartd jogosult.

A munkaltato jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen ellendrizni,
ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke. A telefonokrdl torténd kimend
hivasokat csak annyiban ellendrzi a munkaltatdo, hogy megallapitsa, tortént-e magéancéla
beszélgetés. A munkaltatd eldirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a munkavallald
viselje.

A munkaltatéo nem engedélyezi a munkavallalo részére a munkahelyi szamitogép,
levelezdrendszer €s internet magancéli hasznalatat. A munkaltaté jogosult a munkavallalo
altal hasznalt vallalati szamitogép, vallalati elektronikus postafiok ellendrzésére és
megfigyelésére. A munkavégzéssel 0ssze nem férd fajlokat, tartalmakat a munkavallalo
koteles a munkaltato felszolitasara a szamitogéprol, illetve az elektronikus postafiokbol
tordlni.

Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy
a munkavallalo jelen lehessen az ellendrzés soran.

Az ellendrzés elétt tajékoztatni kell a munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaltatoi érdek
miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a az e-mail fidk ellendrzésével egyiitt
jér6 adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellenérzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-mail cimébdl
¢s targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallal6 munkakori feladataval kapcsolatos, és
nem személyes céli. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a munkaltatd korlatozas nélkiil
vizsgalhatja.
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Ha jelen szabélyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallal6 az e-
mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul tordlje. A munkavallalo tavolléte, vagy egylittmiikodésének hidnya
esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltatdo torli. Az e-mail fiok jelen
szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaloval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalo az e-mail fidok ellendrzésével egylitt jard adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogair6dl szol6 fejezetében irt jogokkal élhet.

11. A GYERMEKEK ADATKEZELESENEK,
ADATTOVABBITASANAK RENDJE

11.1 A jogviszonnyal 6sszefiiggo adatok kore

Az 6vodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 20.§

(8).

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szO0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségligyi célbodl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovoda az Nktv. 43-44. § értelmében a gyermek alabbi adatait kezeli és tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, a jogszeri tartdzkodast megalapozod okirat szamat,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime (fovabbiakban: a gyermek személyes adatai)

- a gyermek sziilje, torvényes képviseléje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama (tovabbiakban a gyermek sziilojének személyes adatai)

- agyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek ovodai felvételével kapcsolatos adatok,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igénylo gyermekre vonatkozo adatok,
- gvermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a gyermek oktatdsi azonosito szama,
- a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasdhoz
és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
¢s kedvezményre val6 jogosultsaga.

A Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda a gyerekek személyes adatainak kezelését,
adatainak tovabbitasat, a 1.sz. fliggelék Adatvédelmi tdjékoztatdja szerint kezeli.
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11.2 Az adatkezelés rendje, dokumentumai

A gyermekek adatainak kezelésre és tovabbitasra az évodavezetd és az ovodapedagdgusok
jogosultak feladatkoriik szerint.

A gyermekek jogviszonyanak létrejotte, fenntartasa, €s megsziinése tekintetében adatkezeld az
ovodavezetd, illetve gyermekek nevelése, fejlesztése érdekében a csoportban kezelt
tanligyigazgatasi dokumentumokban kezelt adatok tekintetében az 6vodapedagdgusok.

A felvételi eldjegyzési naploban az adatokat — Adatlap dvodai beiratashoz c. nyomtatvany altal
a jelentkezéskor a sziil6tél az 6vodavezetd veszi fel, valamint tovabbi adatok szolgaltatasa a
gyermek felvételét kovetden tovabbi Nyilatkozatok, adatlapok kitoltésével valosul meg. Az

6vodai beiratkozaskor a sziildnek be kell mutatni a gyermek és a sziild személyazonossagat
igazolo hatosagi igazolvanyokat €s lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyokat. (Kntv. 20. § (3).

Onkéntes adatszolgéltatashoz a sziilé irdsbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési
naplo biztonsagos 6rzésérdl az 6vodavezetd gondoskodik.

Az 6vodaban az dvodavezetd, a gyermek ovodai beiratdsakor eldzetesen tajékoztatja a sziilot
arrol, hogy az adatszolgaltatds kotelezd-e, vagy onkéntes. A beiratkozasi lapon a sziild irdsban
nyilatkozik, hogy az adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozo jelen tdjékoztatast megismerte
¢s valamennyi megadott adatinak nyilvantartdsahoz, kezeléséhez, annak tovéabbitasdhoz
torvényi felhatalmazason vagy / 6nkéntesen hozzajarul.

Az 6vodavezeto feladata

- aszillok tajékoztatasa a gyermekek adatainak kezelésérol

- a gyermekek nyilvantartasara szolgalé dokumentumok vezetése. A nyilvantartasokat
elektronikusan késziti, a nyilvantartast az iroda személyi szamitogépén tartja nyilvan,
hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja;

- gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint,

- abeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo6 adatok, illetve adattovabbitasra vonatkozo iratok kezelése,

- nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat,

- adatok tovabbitasa, az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése,

- koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben ¢€s jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd alairdsaval torténhet.

Az oOvodavezetd a Felvételi, - és eldjegyzési naploban felvett gyermekek adatait az
ovodapedagdgusoknak adja 4t az dvodapedagogusok altal kotelezden kezelt dokumentumok
vezetése érdekében. A gyerekek személyes €s egyéb adatait kiilonb6zo kotelezd pedagogiai €s
taniigyigazgatdsi dokumentumok ¢és az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok, nyilatkozatok
tartalmazzak, mint:
- pedagogiai és taniigyigazgatasi dokumentumok:
- afelvételi elojegyzési naplod
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- afelvételi és mulasztasi naplo
- az 6vodai csoportnaplo
- agyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacid

- Ovodai jogviszony keletkeztetésének €és megsziinésének dokumentumai,
nyilatkozatok, hatarozatok, értesitések (Szililé 6vodai beiratas kérelme, Beiratkozasi
lap, Nyilatkozat az o&vodai nevelés elsé igénybevételérdl, Egyiittmiikddési
megallapodas, jogviszony megsziintetése stb.)

- egyéb dokumentumok:
- egyéni fejlédési naplo (kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok)
- gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok
- ¢étkezés nyilvantartas

Az aldbbi dokumentumokat az &vodapedagoégusok naprakészen, illetve meghatarozott
id6szakonként, sziikség szerint vezetik:

- Felvételi és mulasztasi naplo: a naplo tartalmazza a gyermekek személyes adatait, a sziilok
nevét, napkdzbeni telefonszamat és a gyermekek dvodabol valo hidnyzasat, mulasztasat, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek esetén a szakvéleményt
kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kidllitasanak idépontjat és szdmat,
valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat
idépontjat

- Ovodai csoportnaplé: a csoportnaplé tartalmazza a gyermekek nevét és ovodai jelét,
statisztikai adatokat, a nevelési évben tankotelessé valdo gyermekek nevét, a nevelés
tervezését, értékelését.

- A gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio : tartalmazza gyermekenként a
gyermek nevét, sziiletési idejét, jogviszonyanak kezdetét, gyermek fejlettségi szintjét,
fejlodésének tlitemét, a differencialt nevelés iranyat (a gyermek anamnézisét, a gyermek
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatédit, a gyermek fejlodeését segitd
megallapitasokat, intézkedéseket, amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a
vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzo pedagdgus fejlodést szolgalod intézkedeésre tett
javaslatait, a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitasait.

- Egyéni fejlesztési naplo: tartalmazza a gyermekek egyéni fejlesztésének céljat, feladatat, a
fejlesztés litemezését, megvalosuldsat.

- A gyermekek fejlesztésében  kozremiikkodd  logopédus, fejlesztépedagogus,
gyogypedagogus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekek adatainak biztonsdgos kezelésérdl és Orzésérdl az ovodapedagdgusok
gondoskodnak.

Az 6vodapedagogusok a gyermekek fejlodésével, értékelésével, hianyzasaval Osszefliggd
minden adatot kdzolhet a sziilovel.

11.3 Az adatkezelés, adattarolas helye, idétartama

Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kotelezd nyilvantartasokat, dokumentumokat —
ezzel 0sszefiiggésben a gyermekek adatait az 6voda papir alapon és/vagy elektronikusan tarolja.
Az elektronikus tarolas helye: a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda székhelye, a
sz€khely irodai. A papir alapti dokumentumok tarolasi helye: a Kaposvari Festetics Karolina
Kozponti Ovoda székhelye, a székhely irodai és / vagy csoportszoba.

Az adatkezelés idétartama: Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkoz6 sziiléi engedélyt az
eléviilési 1d6 végeéig nyilvan kell tartani (Kntv. 43. § (2). Az 6voda a gyermekek adatainak
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kezelése a beiratkozéssal, a gyermek dvodai jogviszonyéanak elsd napjatol kezdddik, az adatokat

az 6voda a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig kezeli (Kntv. 41. § (10).

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében az dvoda
gondoskodik arr6l, hogy annak a gyermeknek, akinek 6vodai jogviszonya megsziint az
o6vodaval (az adatkezelés céljanak megsziinésekor) a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre, vagy megsemmisitésre keriiljenek. Az irattari Orzést igényl0 dokumentumokban a
gyermekek adatai tovabbra is tdrolva maradnak, ezek 6rzési idejét a 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 1. szdma melléklete hatarozza meg. A dokumentumok O6rzési iddtartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

11.4 A gyermekek adatainak tovabbitasa

tartozkodasi helye és
telefonszama, az

ovodai egészségiigyi
dokumentacio és
gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok

A Az tovabbitas | Adatkezelés
Az adattovabbitas | Az adattovabbitas z cimzettje; jogalapja, az
e datks adattovabbitas > adatkezelés
célja adatkore Adatkezel6/ ‘ooalapidnak
dokumentuma Adatf . Jogalapjana
datfeldolgozo megnevezése
A gyermek neve,
sziiletési helye és
ideje, lakohelye, .
Sziil6vel, térvényes tartdzkodasi helye, , ’A’fenntart"o, i
i 1 . s birosag, rendorség, .
képvisel6vel valo szilil6je neve, lovészsé Jogi
kapcsolatfelvétel térvényes A 3. fél kérésének tii,e iilésgi, kotelezettségen
céljabol, a képviseldje neve, megfeleld 6nkor§1én zat alapulo
jogviszony sziil6je, torvényes dokumentum o zc’S’Z
fennallasaval, a képviseldje (nyilatkozat, igazolas kéjzigzz Jat,étsi Kntv. 41. §
tankotelezettség lakoéhelye, stb.) sier% (72)
teljesitésével tartdzkodasi helye és S
. . , nemzetbiztonsagi
Osszefiiggésben telefonszama, szolodlat részére
jogviszonya kezdete, &
szlinetelésének ideje,
megsziinése,
Ovodai felvételével, Jogi
atvételével kotelezettségen
) ' ’ kapcsolatos adatai (a Ertesités dvodai alapulo
Ovodai felvétel, gvermek neve, A1 e tes L
L o, . . . , felvételrdl; Ertesités Az érintett
masik 6vodaba vald sziiletési helye és . oL r s Kntv. 41. §
s . , ovodai jogviszony ovodahoz
atvétel ideje, lakohelye, meoszinésérd] (7b)
tartozkodasi helye, g
édesanyja sziiletési Atvétel: Kntv.
neve) 20.§ (4)
A gyermek neve,
sziiletési helye és
ideje, lakohelye,
tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi
sz?izlgpé)stlét;\gie,es Az egészségiigyi, Jogi
i J . 4 Az 6vodai, iskola- kotelezettségen
g képviseldje neve, o g S .
Iskolaegészségiigyi sziiléie. tHrvénves egészségligyi egészségligyi alapulo
ellatas K é \’/iselé'ey dokumentacio, feladatot ellato
pY ) balesti jegyz6konyv intézménynek Kntv. 41. §
lakohelye, (70)
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Az Az tovabbitas {&daltke.zelés
Az adattovabbitas | Az adattovabbitas A cimzettje; Joga'apja, az
célja adatkire adattovabbitas Adatkezeld/ .adatke.z’eles
dokumentuma ; jogalapjanak
Adatfeldolgozé megnevezése

A gyermek neve,

sziiletési helye és

ideje,
tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

,lakOh? lye, A csaladvédelemmel .
tartdzkodasi helye, foelalkozd Jogi
sziil6je, torvényes ey kotelezettségen

A gyermek képviseldje neve, intézménynek, alapulo
veszélyeztetettségének sziil6je, torvényes . szervezetne’k,
s C PO Megkeresés gyermek- és
megeldzése, feltarasa, képviseldje S Kntv. 41. §
W , dokumentuma ifjusagvédelemmel
megsziintetése lakohelye, foelalkord (7d) *
céljabol tartdzkodasi helye és & (1997. évi
, szervezetnek, .
telefonszama, a intézménynek XXXI. torvény
gyermek, tanulo ’ 17.§ (2)
mulasztasaval
kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre,
tanulora vonatkozo
adatok
Nyilatkozat a )
o ) Gyvt. 21/b. § (1) _ Jogi
Az igénybe vehetd Az lg’el}yjrorgosulrsag bekezdés a) pontja s kotelezetts’e getl
. e . elbiralasahoz és inti i A fenntarto részére alapulo
allami tAmogatas . szerintl Ingyenes
R igazolasdhoz &vodai tovabbithato
igénylése céljabol o
sziikséges adatok gyermekétkeztetés Kntv. 41. §
igénybevételéhez (7e)
A pedagodgiai
szakszolgalat
. L Célnak intézményei és a
Sajatos nevelési feleld o .
igényére megfeleléen nevelési-oktatasi Jogi
Kuldnleges beiigleszked’ési keszlt intézmények kotelezettségen
banasmodot igényld Javardra. tanuldsi dokumentum egymas kozott, ala ul(’)g
gyermekek . IO tovabba P
. nehézségére, (feliilvizsgalati S
nevelésének, e P gyermekpszichiatriai
fros o magatartasi szakért6i kérelem; L . | Kntv.41.§ (8
ellatasanak segitése ., e diagnozisanak adatai
rendellenességére Pedagodgiai 2 pedacooiai a) *
vonatkoz6 adatai vélemény stb.) pecagos .
szakszolgalat és az
egészségiigyl
szakellatd kozott,
A gyermekek 6vodai | A gyermek oOvodai | Célnak megfeleld
fejlodésének, iskolaba | fejlodésével, dokumentum 1 Jogi
L vy, . . , . A sziilonek, a . .
lépéshez  sziikséges | valamint az iskoladba | (Szakértdi edacboiai kotelezettségen
fejlettség Iépéshez  sziikséges | vizsgalati kérelem, et alapulé
megallapitasa fejlettségével Szakeértoi | Szaxszog
. g intézményeinek, az
kapcsolatos adatai vélemény, . , Kntv. 41. § (8
Pedagégiai iskolanak b)
vélemény stb.)

Az adattovabbitas felelose:

- adattovabbitasra az 6vodavezetd, vagy az altala meghatalmazott mas alkalmazott jogosult
(Kntv. 43. § (1);

- apedagbgus, aneveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi

159


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj249id3f9e
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj252id3f9e

Kaposvdri Festetics Karolina Kozponti Ovoda
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzata

intézmény vezetdje Utjan gyermek veszélyeztetettsége, a gyermek bantalmazasa, illetve
sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyezteto ok fennallasa, a gyermek
onmaga altal eldidezett sulyos veszélyeztetéo magatartasa eseten (Kntv. 42.§ (3)

A koznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozdlhetok.

11.5 Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerébe

Az adatszolgaltatas célja: a jogszabalyban meghatarozott adatszolgéltatas
Az adatszolgaltatas adatkore: a tanuldi nyilvantartas a gyermek, alabbi személyes adatait
tartalmazza:

- oktatasi azonositoé szamat, ad6azonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos ¢és halmozottan héatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e,
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét, valamint megsziinés
esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést,

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

- jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét

Erintettek: az 6vodaval jogviszonyban 4116 alkalmazottak, gyerekek
Az adatszolgaltatas médja: elektronikus

Az adatrogzités, adatszolgaltatas felel6se: dvodavezetd

Az adatszolgaltatas jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése

Az adatszolgaltatas jogalapjanak megnevezése:

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl (41. § (1)

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol; 1. melléklet a 2018. évi
LXXXIX. torvényhez

12. AZ ERINTETTEK FENYKEP- ES VIDEOFELVETEL
ADATAINAK KEZELESE

Az 6vodaban csak az érintettek hozzdjarulasaval, egyetértd nyilatkozataval torténhetnek
fényképek, videodfelvételek készitése, valamint annak az 6voda honlapjara, Facebook oldalara
valo felkertilése.

A nyilvanossagra hozott felvételeket az 6voda a meghatarozott céllal dnkéntes hozzajarulas
esetén felhasznalhatja, utdlagos anyagi kovetelések kizarasaval és eldzetes felkérések nélkiil is.
A hozz4jarul6 nyilatkozatot az érintettek kézhez kapjak a szerzddéskotés napjan (dolgozok a
munkaszerz0dés, a sziilok gyermekiik 6vodai jogviszonyara vonatkozo szerzddés aldirdsa
napjan) az 6vodavezet6tdl. A dokumentum kitoltését megeldzi az érintettek tajékoztatasa az
adatkezelésrol. Hozzajarulas hianyaban adatkezelés nem torténhet!

Az 6vodai eseményeken, programokon készitett barmely fotd, videé az ovoda tulajdonat
képezi, azok felhasznalasa, megjelentetése a Csimota Ovoda kizardlagos joga.
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Kezelt adatok kore: az intézményben a nevelési id6 alatt, illetve rendezvényein résztvevok
hang- és képmasanak rogzitése és bemutatdsa az 6voda honlapjan, Facebook oldalan.
Erintettek: 6nkéntes hozzajarulast ado érintettek
Az adatkezelés formaja, modja, tarolas helye: az 6voda dolgozdinak mobiltelefonjan,
illetve a székhelyén levo informatikai eszk6zén valosul meg.
Adatkezel6: 6vodapedagogusok, 6voda adminisztratora
Az adatkezelés célja: az intézmény mikodésének bemutatasa, arculatanak erdsitése,
népszerlsitése; a sziilok, az 6voda irant érdekl6dok tajékoztatasa.
Az adatkezelés jogalapja, jogszeriisége: az adatok kezeléséhez és tovabbitasahoz sziil6i
hozzajarul6 nyilatkozat sziikséges.
Az adatkezelés jogalapjanak megnevezése: Az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) 5. § (1)
bekezdés a) pontjaban, valamint a Ptk. 2:13. §, 2:14.§ (1) bekezdésében, 2:48. § (1)
bekezdésében foglalt rendelkezések.
Az adattovabbitas cimzettjei:

- az 6voda honlapja https://festetics-ovodak.hu

- facebook oldala: https://hu-hu.facebook.com

- sziilok

Nincs sziikség az érintett hozzédjarulasara a felvétel elkészitéséhez €s az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (Ptk 2:48 (2) §.).

Az Ovoda kijelenti, hogy amennyiben az eredeti adatfelvétel céljatol eltérd célra kivanja
felhasznalni a késziilt fotokat, videdkat errdl az érintetteket elézetesen tdjékoztatja, €s ehhez
eldzetes, kifejezett hozzédjarulasat megszerzi, illetdleg lehetdséget biztosit szdmara, hogy a
felhasznalast megtiltsa.

Adatfeldolgozdokra vonatkozo adatkezelési eléirasok

Képmas vagy hangfelvétel elkészitésére az ovoda dolgozdi jogosultak (adatkezelok). Az
adatkezeld nem készit és hasznal fel olyan felvételeket, amely az érintett szdmara sértd, vagy
meéltatlan lehet.
Az igy késziilt felvételek adatkezeléséért, azaz adatfeldolgozoé felel, aki nyilvanossagra hozza
a felvételeket. Elsddlegesen az 6voda adminisztratora jogosult felvételek kozzétételére
(adatfeldolgoz6). Az adatfeldolgozé feladata minden esetben a nyilvanossagra, kdzzétételtétel
elott
- ellendrizni, kivalogatni azokat a felvételeket, amelyeken olyan szereplok lathatok, akik
nem jarultak hozza felvételek felhasznalasdhoz, tovabba
- afelvételek tovabbi attekintésével, kivalogatasaval kiszliri az esetleges sértd, méltatlan
felvételeket.

Az adattarolas idotartama:

- az érintett torlési kérelméig

- telefonon keresztiil torténd felvétel készitésénél az adatkezeldk az altaluk készitett
felvételeket az adatfeldolgozé részére tovabbitjak, akik ezt kovetden a felvételeiket
kotelesek azonnal megsemmisiteni,

- az adatfeldolgoz6 az adatfeldolgozast kovetden, sajat telefonja hasznélatanak esetén
koteles azonnal megsemmisiteni a felvételeket, és azt a telephelyi szamitogépre
atmentent,
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- atelephelyi szamitogépen, az intézmény honlapjan a felvételeket maximum 5 évig lehet
tarolni, de legalabb azokat évente frissiteni kell.

Adatok megismerésére jogosult személyek kore: a nyilvanos felvételek barki szamara
elérhetoek.

Adatbiztonsagi intézkedések: az adatkezeld és az adatfeldolgozé— az Info tv. 7. §-dban
foglaltak szerint - minden sziikséges intézkedést megtesz az adatintegritds biztositasa
érdekében, azaz az altala kezelt és/vagy feldolgozott személyes adatok pontossaga, teljessége,
valtozatlansdga érdekében. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi, kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint véletlen megsemmistilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltoztatasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen. Az Adatkezeld mindent megtesz a
kezelt adatok hitelességének megdrzése érdekében.

A hozzajarulas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: A hozzéjarulas elmaradasanak
nincs kovetkezménye, a sziildnek nem lesz vizualis, képi informacidja gyermekérdl, az 6voda
eseményeirdl, programjairol.

13. ADOLGOZOK, AZ OVODAVAL JOGVISZONYBAN ALLO
SZULOK ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGALI,
KOTELEZETTSEGEI

13.1 Az adatkezelési jogok értelmezése

A tajékoztatas kéréshez valé jog: az érintett kérelmére, az Ovodavezetd tajékoztatast ad az
altala kezelt adatokrol, annak forrasarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az
esetleges adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol,
tovabba — adattovabbitas esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérél. Az
Adatkezeld, a kérelem benyujtasatol szamitott lehetd legrovidebb idén beliil, legfeljebb 25
napon beliil irasban, kozérthetd formaban adja meg a tijékoztatast €s intézkedik az esetleges
sérelem orvoslasarol. A tajékoztatas ingyenes.

Az érintett tajékoztatasat az Ovoda csak akkor tagadhatja meg, ha azt jogszabaly lehetévé teszi.
Az Ovoda koteles az Erintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni. Az Ovoda
ebben az esetben tajekoztatja az érintettet a jogorvoslati lehetdségekrol.

A helyesbitéshez valo jog: az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepld személyes adatat az
Ovoda helyesbitse, modositsa. A helyesbitésrdl haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil
intézkedni kell. Abban az esetben, ha a helyesbitend6 adatok alapjan rendszeres
adatszolgéltatas torténik, az Ovoda sziikség esetén a helyesbitésrl tajékoztatja az
adatszolgaltatas cimzettjét, illetve az érintett figyelmét felhivja arra, hogy a helyesbitést mas
adatkezelénél is kezdeményeznie kell.

A torléshez valod jog: az érintett a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti a
személyes adatai torlését. Az Ovoda az érintettet a torlésrdl tajékoztatja. Az Ovoda a személyes
adat torlését megtagadhatja, ha az adat kezelése jogszabalyon alapul, és/vagy az adatkezelés az
Ovoda jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. A torlési kérelem teljesitésének
megtagadasa esetén az Ovoda az érintettet annak okarél tajékoztatja.

162



Kaposvdri Festetics Karolina Kozponti Ovoda
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzata

A zarolashoz, korlatozashoz valé jog: az érintett személy a megadott elérhetdségeken
keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zaroléds addig tart, amig a megjelolt indok sziikségessé
teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell
tenni és a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitésrdl, a zarolasrol és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak, ideértve az adatfeldolgozodkat is.
Az értesités mellozhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét
nem sérti. Ha az Ovoda az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti,
a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon beliil irdsban vagy az érintett hozzajarulasaval
elektronikus uton kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli
és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén az Ovoda
tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatdsdghoz fordulas lehetdségérol.

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen: az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése
ellen,

- ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén,

- ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

A tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezetohdz. Az 6vodavezetd a tiltakozast a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja,
annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, ¢és dontésérél a kérelmezdt irdsban
tajékoztatja.

Birosagi jogérvényesités és kartérités: az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezeld
ellen a birésaghoz fordulhat. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezeld koteles bizonyitani. Az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével
vagy a technikai adatvédelem kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles
megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.
Az adatkezeld mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte eld.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevo az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat.
A birosag az ligyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja.

Kartérités, sérelemdij: az adatkezeld
- az Aaltala, az ¢érintettek adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni,
- ha, az érintett személyiségi jogait megsérti, az €rintett sérelemdijat kdvetelhet.

Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhetd sérelemdij, amennyiben a kar vagy a
személyiségi jogsértés az érintett szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol
szarmazott.

Az adatkezeld mentesiil az okozott karért vald felelosség €s a sérelemdij megfizetésének

kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy a jogsérelmet az adatkezelés korén kiviil esé
elharithatatlan ok idézet eld.
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13.2 Az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Az érintetteknek a személyes adatok kezelésében joga van

- tajékoztatast kérni az altala kezelt adatokrdl, annak forrasarél, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idotartamarol, az esetleges adatfeldolgoz6d nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba — adattovabbitas esetén — az
adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl;

- az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak
kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy
a személyes adatokhoz hozzaférést kapjon,;

- tiltakozni a személyes adatainak kezelése ellen (az érintett nyilatkozata, amellyel
személyes adatanak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a
kezelt adat torlését kéri);

- az Onkéntes adatkezelési hozzajarulasat barmely idopontban visszavonni,

- panaszt benyUjtani a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatosagnal

- jogai megsértése miatt birdsaghoz fordulni

- adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével az 6vodatol, adatkezel5tdl sérelemdijat kovetelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérelmezze és kérésére az adatkezel6

- indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat

- tordlje (vagy zarolja) - a kotelezo adatkezelés kivételével - a ra vonatkozd személyes
adatokat, ha annak kezelése jogellenes, az adatkezelés célja megszlint, az érintett
visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajaruldsat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja; az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje.

- az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha vitatja a személyes adatok pontossagat, ez
esetben a korlatozas arra az idotartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az
adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

A kérelem benyujthato:

- postai uton: Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda 7400 Kaposvar, Toponari u.
49.

- elektronikus ton: festetics.karolina@gmail.com

13.3 Az érintettek kotelességei

13.3.1 Az érintettek személyes adataiban bekovetkezd valtozas bejelentése

Minden 6vodai dolgozo, illetve sziild, torvényes képviseld, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast - a valtozast kdvetd -
8 napon beliil bejelenteni az Ovoda vezetdjének a festetics.karolina@gmail.com email cimen
vagy papir alapu eldterjesztése utjan.

13.3.2 Az alkalmazottak titoktartdsi kotelezettsége

Az 6vodanal adatkezelést végzé munkatarsak és az Ovoda megbizasabol az adatkezelésben
résztvevd, annak valamely miiveletét végzo szervezetek alkalmazottjai kotelesek a megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.
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A munkavallal6 nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomésara, és amelynek kdzlése a munkaltatdra vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre (Mtv. 8. § (4)

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével, értékelésével, mindsitésével 0Osszefliggd megbeszélésre. valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre (42. § (1). A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kdzolheto,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését (Kntv. 42. § (2). Az adat kozlése akkor sérti, stilyosan veszélyezteti a gyermek
érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitasara.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést - a pedagogus, a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan - az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

14. A JOGERVENYESITES LEHETOSEGEI

Az adatkezeld6 mindent elkdvet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak
megfelelden torténjék. Ennek ellenére, amennyiben az o6vodai dolgozd, az dvodaval
jogviszonyban allo sziilo ugy érzi, hogy ennek évodank nem felelt meg, Ggy azt jelezheti az
6voda felé szdban vagy irdsban. Amennyiben az adatkezeld intézkedésével nem ért egyet, a
panaszos

- jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hat6saghoz fordulhat,

- ameghozott dontés irasbeli kozlésétdl szamitott 30 napon beliil - birésaghoz fordulhat
¢s az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény, valamint a Polgari Torvénykonyv alapjan érvényesitheti jogait.
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A jogérvényesités lehetoségei A A jogérvényesités helye,
jogérvényesités | cimzettje
jogalapja

a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informécidszabadsag Hatosagnal
(http://naih.hu,

panasz, nyujthato
be, vizsgalat

keZdenz?geZheto telefonszam: +36 (1) 391-1400,
. . postacim: (1125  Budapest,
hivatkozéssal az Info tv. 38. § ) !
e . Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.,
hogy a személyes | (3) bekezdés a) Levelezési cim: 1530 Budapest
Hatosagi adatok pontjaban P 5. ' ’
jogérvényesités kezelésével, foglalt e-r.l'lai.l,'
kapcsolatban rendelkezés ey fel'szolgala {@naih.hu)
jogsérelem szerint =
kox;etkeazti‘i‘;llze, Kiilfoldi  allampolgaresetén a
vagy tartozkodasi helye illetve
kozvetlen

munkahelye szerinti feliigyeleti
hatdsagnal is panaszt tehet

Az adatvédelmi perek elbiralasa
a  torvényszék  hataskorébe
jogai megsértése | az Info tv. 22. § | tartozik, a per — az On valasztasa

veszélye fennall.

. }31r9sag1’ . miatt birdsaghoz | (1) bekezdése | szerint — az On lakhelye vagy

Jogervenyesites fordulhat alapjan tartozkoddsi  helye  szerinti
torvényszék elott is
megindithato.

A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Ovoda a vonatkozo torvényekben eléirtak szerint
felelOs.

15. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat a Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda
szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. Szamu melléklete.

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a Kaposvari Festetics Karolina Kézponti Ovoda
szervezeti ¢és mukodési szabalyzatival az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelbtestiilete a 2020. december 17-1 értekezletén elfogadta, a szabéalyzat nevelGtestiileti
elfogadaséhoz a sziiloi szervezetet véleményezési jogat gyakorolhatta.

A szabdlyzatban foglaltak betartdsa az iratkezelésben kozremiikodd alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett partnerek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak (3.sz. fiiggelék: Megismerési nyilatkozat kézalkalmazottak részére 4.sz.
fiiggelék: Megismerési nyilatkozat sziilok részere).

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa a
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) ) 3; SZ. fliggelék
MEGISMERESI NYILATKOZAT KOZALKALMAZOTTAK RESZERE

Alulirott a Kaposvéri Festetics Karolina Kozponti Ovoda dolgozdja kijelentem, hogy a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatban, valamint annak mellékleteiben (1. sz. melléklet:
Munkakori leirdsok, 2. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat, 3. sz. melléklet: Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat) foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

SSZ. Név Munkakor Alairas

Kaposvar, 2020. december 17.
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) 3 ) ) 4. sz. figgelék
MEGISMERESI NYILATKOZAT SZULOK RESZERE

A Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda sziiléi kozossége nevében, mint a Sziildi
Szervezet Vezetdje kijelentem, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatidban és annak
mellékleteiben (1. sz. melléklet: Munkakori leirdsok, 2. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat,
3. sz. melléklet: Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat) foglaltakat megismertem, ¢és
tudomasul veszem.

Kaposvar, 2020. december 17.

Sziil6i Szervezet Vezetdje
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