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A SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

Jogi héattere

Az allamhaztartasrdl rendelkez6 jogszabalyok:

Az allamhéztartasrol szo16 2011. évi CXCV. torvény /Ant./

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet /Avr./

A kormanyzati funkciok, dllamhdztartéasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
sz010 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011.

(XI1.31.) Korm. rendelet (Ber.)

Adgazati (kdznevelési) jogszabalyok:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény /Knt./

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet /R./

A nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasardl rendelkezé 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet (Kntvhr.)

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VI111.30.) Korm. rendelet

Egyéb agazati jogszabalyok:

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXII. toérveny /Kijt./
A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi . térvény /Mt./
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény /Gyvt./

Az informéacids onrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrél szol6 2011. évi CXII.
torvény
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Célja

2012. évi II. torvény a kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak érvényre juttatasa

az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa

a zavartalan mikodés garantalasa

a gyermeki jogok érvényesiilése

a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése

az intézményi mikddés demokratikus rendjének garantalasa

Tartalma

az intézmény szervezeti felépitését és vezetéset

a miikodés kozben megvaldsitando rendezettséget

a benntartézkodas €s a miikodés belsé rendjét

a gyerekek és az alkalmazottak munkarendjét

a nevel6testiilet feladatkorét és munkarend;jét

a pedagogiai munka ellenérzési rend;jét

a sziilok tajékoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét

az intézményi kozosségek jellemzobit, a kapcsolatok formait

a hagyomanyok és az tinnepségek rendjét

az egeszsegugyi felugyelet és ellatds megvaldsitasat

a balesetmegeldzd, védo és 6vo rendszabalyokat

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket

a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat

elektronikus uton eldallitott papiralapu dokumentumok kezelési, hitelesitési, rend;jét
Hatalya

Az SZMSZ belso jogi norma, eldirasainak megtartasa minden — az intézmennyel kapcsolatba

keriilé — szereplére nézve kotelezo.
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Személyi hatélya kiterjed

az intézményvezetore

a nevelOtestiiletre

a neveldémunkat segitd dajkakra

az 6vodaba jaro gyerekek kozdsségére

a gyermekek szleire, térvényes
képviseldire

Terlleti hatalya kiterjed

az ovoda épiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriletre
az ovoda valamennyi feladat ellatasi helyére

az ovoda tertiletén kivul szervezett, az 6vodai nevelés idejeben és keretében zajlé program,
esemény helyszinére

az ovoda kepviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom
helyszinére

1dGbeni hatalya kiterjed

a fenntart6 képviselo-testilete altal meghatarozott nyitvatartasi idére

az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események idétartamara,

illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmainak iddtartamara

A szabalyzat érvényessége, modositasa, feliilvizsgalata, kdzzététele

Ervényessége
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon lép hatalyba
és hatarozatlan idore sz6l. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az el6zdleg hatalyos SZMSZ.

Maodositésara, fellilvizsgalatara akkor kertl sor, ha:

jogszabaly irja eld
a hivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikodési rendjében valtozas all be

a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot

tesz
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Kdzzététele az aldbbi helyeken:
vezetdi iroda

Nagybdrzsony Kozség honlapja

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1/ OM azonositd: 203082
1. Megnevezése: Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
2. Székhelye: 2634 Nagyborzsony, Széchenyi utca 27/1

3. Alapitasrol rendelkez6 jogszabaly teljes megjelolése:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése.

4. Kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott 6vodai nevelés.
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6. Szakmai alaptevékenysége:

Nagyborzsonyi Aproka Ovoda

korményzati
N Neve
funkcio

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Ezen belll ellatja a hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integralt 6vodai nevelését (6vodai fejlesztd
program keretében)

091120 Sajatos nevelési igényili gyermekek oévodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermek, tanulo: az a kulonleges banasmodot
igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
Alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi

zavarral) kiizd.

8.  Allamhéaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 évodai nevelés

9.  Szakmai alaptevékenyseégek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

091110 - Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 - Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
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091140 — Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

098031 — Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

10. Illetékessége, miikodési kore:.

A Nagyborzsényi Aproka Ovodaba felvehetd maximalis gyermeklétszam 40 5

11. A fenntartd neve és székhelye
Neve: Nagyborzsony Kozségi Onkormanyzata
Szeékhelye:2634 Nagyborzsony, Rakoczi ut 2

Az intézmény bélyegzdjének hasznalatara jogosultak kore:

Intézményvezetd
Ovodapedagdgus
fenntarto

gazdasagi ligyintézo

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Vezeto6 beosztasok:

e Magasabb vezetdi beosztasu: intézményvezetd

Az 6voda alkalmazotti kdzosségét a telephelyen foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott
alkotja.

Az 6voda neveldétestiiletét a székhelyen foglalkoztatott 6vodapedagogusok és dajka alkotjak..

Szakmai Kdz6sséget hozhatnak Iétre az vodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara.
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AZ INTEZMENY VEZETESE

Intézményvezet6: Az 6voda €lén az intézményvezetd all, aki az intézmény felelds vezetdje.
Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. A vezetdé jogallasat a Kijt. vonatkozo
rendelkezései hatarozzdk meg. A Kozoktatdsi torvény értelmében a vezetésben feleldsség,

dontési es képviseleti jog illeti meg.

Kizarolagos hataskdrébe tartozik:

¥ az intézmény képviselete
> az 6vodapedagogus feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa

>

a neveldmunkat segit6k alkalmazasa (dajka)

>

fegyelmi felelésségre vonasuk, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Hataskorébol atruhazott feladatok

Gazdasagi iigyintézo

A fenntart6 alkalmazasaban all.

Az 6voda vezetosége

Az ovoda szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével €s miikddésével kapcsolatban minden
olyan Ugyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az Ovoda egy helyi
pedagOgiai programot és egy SZMSZ-t készit. Az 6voda miikddését, az dvoda vezetdje

biztositja.
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Ovodavezeté — az 6voda egyszemélyi felelés vezetdje
o felel:
a koltségvetési szerv szakszeri €s torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodéasért,
a pedagdgiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséeért és ellatasaért,
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészseguigyi vizsgalatanak megszervezéseért,
a pedagodgusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkésziteséert,
a pedagdgusok tovabbkepzésének megszervezeséert,
az ellendrzési, mérési, értékelési program mikodtetéséert,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja,

rendkivili szlinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas

elore lathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikddése nem biztosithatd, vagy az

intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedesehez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

felel a kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokert, az voda

Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaert,

felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.
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Az 6vodavezetd kizardlagos hatdskorébe tartozik:

a nevelGtestiilet vezetése,

a pedagdgiai munka iranyitasa,

a tanlgy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

kozvetlendl iranyitja a székhelyen dolgozo valamennyi alkalmazottat
fenntarto elotti képviselet

a helyettesitési beosztas elkészitése

Az 6vodavezetd, feladata:
alkalmazotti és nevelotestiileti értekezletek elokészitése, vezetése,
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢s ellendrzése,
a neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészséguigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s

targyi feltételek biztositasa,
sziild1 szervezettel valo egyiittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy

a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

jogszabalyok 4ltal a vezet6 hataskorébe utalt, és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa,

a nemzeti és 6vodai tinnepek mélté meginneplése,

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok
igénylik,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére

10
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fizetési kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezeés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint,

igazgatasi feladatok ellatasa

a koltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van, a
gydmhatosag értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsag kezdeményezte,

a tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a sziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrél, a
felvétellel, atvétellel, az Ovodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.

kozvetleniil szervezi, irdnyitja a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak munkajat,
szabadsagok nyilvantartasa a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

felel az feladat ellatasi helyen 1év6 intézményi leltarba vett eszk6zok nyilvantartasaért,

selejtezéséért, annak szakszerti hasznalataért.

11
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AZ OVODAVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE

Az 6voda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd az intézményben tartézkodik az dvoda nyitvatartasi idejében.

Az 6vodavezet6t akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést igényld kizardlagos
hataskdrben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd gyek Kivételével — teljes feleldsséggel
az ovodapedagogus helyettesiti.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a kijeldlt helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét
— ide nem értve az ¢vi rendes szabadsdgot. Amennyiben az oOvodavezetd évi rendes
szabadsaga alatt nem elérhetd (p. kiilfoldi tartozkodas, egyéb ok), ugy a kizardlagos
jogkadrkent fenntartott hataskoroket is az 6vodapedagogus gyakorolja.

Intézkedési jogkore a koltségvetési szerv miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0Osszefliggd, azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki. A kiilonleges

eseményekrdl az intézmény vezetdjét a lehetd legkorabbi idopontban értesiteni kell.

AZ OVODA MUKODESI RENDJE

5.1. A GYERMEKEK FOGADASA

Nyitva tartas: 6,30- 16,30 oOraig

Heti munkarend: heti 5 nap, hétf6té1 — pentekig

Nevelési év rendje: szeptember 01 — augusztus 31-ig

Szorgalmi iddszak: szeptember 1-t61 — majus 31-ig

Nyari, udvari élet: junius 1-t61 — augusztus 31-ig
Rendezvenyek esetén: a nyitva tartast az 6vodavezetd engedélyezi

12
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Az dvoda folyamatosan Uzemel, kivéve a Fenntart rendelkezése alapjan a nyari — esetenként
a teli zéras ideje alatt. A zaréas alatt torténik az dvoda sziikseg szerinti felGjitasa, karbantartasa,
a nagytakaritds. A tajékoztatast kovetden a sziilok a zards tudomdsulvételét aldirasukkal
igazoljak.

A nevelés nelkili munkanapokat az éves Munkatervben rogzitjik. Ezekrél a Sziilok
hirdetmény formajaban szeptemberben, de legalabb 7 nappal korabban értestilnek. A térvény
5 nevelés nélkili munkanaprél rendelkezik.

A nyari zarasrdl hirdetmény formajaban legkésobb februar 15-ig értesiinek.

AZ ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK ES
HELYETTESITESENEK RENDJE

Ovodapedagdgusok

Az ovodapedagogus munkaideje: heti 40 ora

a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 0vodai életet magaban foglalo foglalkozasokra
forditott, csoportban letdltendé munkaideje: heti 32 ora (k6tott munkaidd)

heti 4 orat koteles az intézményben tdlteni a nevelést elokészitd, valamint egyéb pedagogiai
feladatokkal, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétellel, gyakornok szakmai segitésével
Osszefliggd feladatok ellatasaval, de sziikség esetén eseti helyettesités rendelhetd el ennek
terhére

a munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat— tovabbi heti 4 ora
— maga jogosult meghatarozni.

kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
Kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az intézményvezet$ hatarozza meg
az intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithetd feladatok korét.

kotelezhetd tovabba kotelezd orajanak letdltése utan, valamint pihendnapon is — a 40 Orés
munka idejének terhére — az éves munkatervben rdgzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, csalddokkal torténd programok stb.)

az 6voda teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizardlag 6vodapedagdgus tarthat

Kotelessége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.
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Az 6vodavezet6 kotott munkaideje: heti 12 ora

Az 6vodapedagdgus kotott munkaideje: heti 32 6ra

A pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak munkaideije: heti 40 6ra

Minden alkalmazottra kotelez6 érvényu:

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal eldbb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetOnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az alkalmazottak munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Munkaid6 beosztasat az 6voda vezetdjének elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkajat koteles személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

A munkahelyen minden dolgozdénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavegzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teend6it megfeleléen eldkészitse, tovabbd munka idejenek letelte utani
15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a 6 6rat meghaladja, 20 perc
munkako6zi szlnetet kell biztositani. A munkakézi szlinetet a munkavegzés megszakitasaval
kell kiadni — legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden. A munkakozi sziinet
nem munkaido.

Az alkalmazottak helyettesitésének meqgszervezése

Az 6vodapedagdgusok helyettesitése elsdsorban a sajat csoportban torténik — tartds hianyzas

esetén torekedve arra, hogy a helyettesité személye lehetdleg ne valtozzon.
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Elore nem tervezett, varatlan események bekdvetkezésekor a helyettesités meghatarozott rend

szerint mikddik — a mindenkori Munkaidd beosztasban rogzitetteknek megfelelen.

A helyettesit6 kijelolésénél figyelembe kell venni az egyforma terhelést mind az

6vodapedagdgusok, mind a technikai dolgozok esetében is.

A technikai dolgoz6k munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakorbe
utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

Szempont a takarékossag és az egyforma terhelés is.

BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek az 6vodai munkatarsaknak jelentik be,
hogy milyen ligyben jelentek meg az intézmenyben.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, szakszolgalati, szakmai szolgaltatoi, és az egyéb

hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport latogatasat mas szemelyek részere kivételes és indokolt esetben az
Ovodavezet6 engedélyezi.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval

az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6l6 egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenyseggel, illetve kulturalis,
oktatasi tevekenységgel fligg dssze.

A rekldmok elhelyezésére, terjesztesére kizardlag az intézményvezet6 adhat engedélyt.
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AZ UNNEPEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az tinnepélyek, megemlékezések kozosen szervezhetok.

Lehetdség szerint a belsd termek is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az Unnepet — kelld 1ddt biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetesse, benséségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonbdz6 szervezési
formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk csoportjukban egyedivé

alakitanak, konkretizalnak.

Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt
unnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi pedagogiai programban nem szereplé kirandulasokkal, mozi-, Szinhaz-,
muzeumlatogatasokkal igyekszik az Ovoda szinesebbé tenni a gyermekek Ovodai életét.
(elézetes megbeszélés alapjan). A kirdnduldshoz a sziilé/gondviseld irdsos beleegyezése

szlikséges.

A gyerekek hagyomanyos Uinnepei az intézményben:

e Farsang

e Husvét

e Anyéak napja
o Evzaro

e  Gyermeknap
e Ballagas

e Marton — nap
e Mikulés

e Advent

e Karacsony

e csoportokban megemlékezések a gyermekek sziiletés- és névnapjan
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Hagyomaényos rendezvényeink:

e  Evzarasként 6vodai kirandulas
e Farsangi mulatsag
e  Martonnap

e  Evzaro és ballagasi iinnepségek

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozé konkrét események, rendezvények nevét
az 6vodai Pedagbgiai Program tartalmazza.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevé hirnevének

megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjainak kozremiikodésével,
valamint az ovodaval jogviszonyban allo gyermekek és sziileik bevonasaval gondoskodik

arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Feladata tovabba hogy a meglévd intézményi hagyomanyok &apolasan tal a telepiilési

hagyomanyapolas ¢és hagyomanydrzés megmozdulasaiba is aktivan bekapcsolodjon.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos tovabbi feladatok:

o telepiilési rendezvényeken valo részvetel (Ginnepek, kulturalis
rendezvények)

A hagyomanyapoléas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

o jelképhasznalataval (zaszlo, cimer, logo),
o a gyermekek unnepi (fekete-fehér,) viseletével,
o az intézmény belsé dekoracidjaval.
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A lobog6zas szabalyai 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet

Az intézmény kotelessége, hogy a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképét — a szabvanyigyi

eloirasoknak megfeleld, nemzeti zaszlot — kitlizze.

Kotelessege tovabba, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megérzése érdekében —
rendszeresen, legalabb haromhavonta tisztitsa, kdrnyezetét esztétikusan, lobogohoz méltdan
alakitsa.

A zaszIot évente, de sulyos megrongalodasa esetén haladektalanul cserélni kell.

A torvény eldirdsainak valo megfelelés az intézményvezetd feladata.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének
célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes

gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e aszildi szervezet is.
Az intézményvezeté minden pedagdgusmunkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

e aszakértdi névjegyzékben szerepld szakértot.

Az ellenOrzés formai:

e neveldmunka gyakorlatdnak ellendrzése,

e beszamoltatas,

e irasbeli dokumentaciok ellenorzése,

e specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irasban észrevételt
tehetnek.

A tanévzaro értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit,
illetéleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok

megszintetésehez szlikséges intézkedéseket.
A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermekek rendszeres egészsegugyi felligyeletét — mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgéltatast — az intézmény biztositani koteles. Ennek keretében gondoskodnia kell arrdl,
hogy az Ovodaba jaré gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és

belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az 6voda-egészségugyi ellatast nyajtok kore:

e agyermekorvos
e avédond

e afogorvos
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Az intézménnyel jogviszonyban 1év0 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi

gondozasat az intézménybe jard orvos és védond latja el.
Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e biztositja az orvosi €s védondi munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrdl,

e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziild

érkezeéseig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak az 6vodaban).
Fert6z0 gyerekbetegség esetén a sziilonek az intézményt értesiteni kell.
Fert6z0 megbetegedésrol a sziiloket értesitjiik (falitjsagon).

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkerulése érdekében fokozott figyelmet kell

forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Altalanos el6irasok
A gyermekekkel

e az Gvodai nevelési év, valamint

o sziikség szerint a foglalkozasokon, kirandulds eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védd-

0vo eloirasokat.

Védb-o6vo eldiras:

e az egészséguk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

o afoglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok,
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a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.

A védd-0vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.

Az intézmény hazirendjében kell meghatérozni azokat a véds-ovo elbirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartézkodas soran meg kell
tartaniuk.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado6 terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, szlikség

esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziil0k miel¢bbi értesitésérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.
Azt, hogy a gyermek egéeszséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészséguk, testi
épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek

veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint az 6vodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfelelden, ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat es az

elvarhat6 magatartasformakat.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak

megfeleléen alkalmazni.

Az intézmény dolgozoi hazi készitésli vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az
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intézménybe nem hozhatnak be.

e Az Ovoda dolgozdi csak olyan jatekot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozdk testi épsegét, egészsegét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban
torténd hasznalatukra elézetes bemutatas utan az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot €s eszkdzt az 6vodabol torténd kivitelig az dvodavezetd altal
Kijelolt szekrénybe kell zarni —a munkanap vegeig —.

e [ttas sziildnek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

e A gyerekek intézményen kivili kiserése esetén 5-10 gyerek utan egy
Ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozdinak feladata:

A gyermekek felligyeletét ellato neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o A sériilt gyereket elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

e A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermekbalesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

intézményvezetonek

A tanul6- és gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 2.sz
melléklet]:

e Atanulo- és gyermekbaleseteket az e rendelet 2. szamu mellékletében eldirt
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehat6
személyi, targyi és szervezési okokat.

e Ezekrdl a balesetekrdl az e rendelet 2. szamt mellékletében eléirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a Kivizsgélas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a

22



Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
2634 Nagyborzsony, Széchenyi u. 27/1
e-mail: borzsonyovi@gmail.com tel.: 06-27-306-505
OM: 203082

fenntartonak, valamint &t kell adni a; gyermek szillenek. A jegyz6konyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

e Haa sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

e A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon
vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kdzlésével
az intézmény fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezését6l szamitott 90 napon beliil
a serilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, jelentds mértékii karosodasat,

c) orvosi vélemény szerint életveszelyes sérulést, egészségkarosodast,

d) stlyos csonkulast (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e) a besz¢loképesség elvesztését, feltiing eltorzulast, bénulast, elmezavart okozott.

A jegyz0 a nevelési-oktatasi intézményektol, illetve a fenntartoktdl érkezett baleseti
jegyzokonyveket a naptari félévet koveté honap utolsé napjaig megkiildi az Oktatasi €s

Kulturalis Minisztérium részére.

Ha a sziiléi szervezet igenyli, a nevelési-oktatasi intézménynek Iehet6vé kell tenni a

szervezet képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megelézésére.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd neveldknek is részt kell vennie. A
balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
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Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetonek (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és
azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgélat eredményekeéppen meg Kkell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

Az elsosegélvdoboz helve: 6lt6z0.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezet6— akadalyoztatasa esetén az Ovodapedagogus, — a rendkivili esemény

jellegének megfelelden:

e megtesz minden olyan szlikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.
e haladéktalanul értesiti:
—  az érintett hatdsagokat,
—  afenntartot,

- a sziiloket;

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

° atlz,

o az arviz,

o a foldrengés,

o bombariado,

o egyéb veszélyes helyzet,

J a neveldémunkat mas modon akadalyozo, nehezité koriilmény.
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Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén az

dvodapedagdgus.

Az épiilet kitiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekilési Utvonalon
keresztil hagyja el mindenki az éplletet — kilondsen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nyuljunk.

Az ¢épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sdg informécioja alapjdn az Ovodavezetd, akadalyoztatdasa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.
J6 1d6 esetén a kornyezd jatszotérre vissziik a gyerekeket.

A tliz oltasaban mindenki kételes részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feligyeletét
latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariaddt az intézményvezetd a sziikséges ¢és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemeny utan
az intézményvezeto irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat,
a megtett intézkedéseket, az elharitdas modjat ¢és idOtartamat és az  esetleges

kovetkezmeényeket.
AZ INTEZMENYBEN TORTENO DOHANYZAS SZABALYOZASA

Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas!

Az intézmény kozvetlen hatardn hGzodo kozterlleti részt dohanyzasi tilalom ald veti,
amelyet tilto tablaval, piktogrammal — szembetiind modon jel6li meg.

Az intézmény tajékoztatja dolgozdit, hogy a térvényben meghatarozott dohanyzasi tilalom
tetten ért megszegdjét szobeli, majd irasbeli figyelmeztetésben részesiti. Amennyiben az
irasbeli figyelmeztetés sem jar eredménnyel, ugy fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

A dohanyzéassal kapcsolatos eléirasok, tilalmak betartasat az ANTSZ regionalis szervezete,
illetve a fenntartdé is ellendrizheti. Az elkdvetét 20-50.000 forintig terjedd birsaggal
sujthatjak.

25



Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
2634 Nagyborzsony, Széchenyi u. 27/1
e-mail: borzsonyovi@gmail.com tel.: 06-27-306-505
OM: 203082

A KIEMELKEDO MUNKAERT MEGALLAPITHATO KERESETKIEGESZITES ES
JUTALMAZASFELTETELEI

Az intézményvezet6t a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakat
az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem
haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizenot

szazalékat, beosztott esetében éves illetményének, munkabérének tizendt szazalékat.

Odaitélésének szempontjai:

e jelentds tobbletfeladat ellatasaért

e kiemelkedé munkateljesitmény eleréséért

A kovetelmények tartalmazzak:
e amunkakorok ellatasahoz sziikséges emberi és szakmai elvarasokat
e a mindségi célokat, melyek a fejlodés megvalositasat szolgaljak
e a kovetelmények a torvények altal és az évoda alapdokumentumaiban foglaltak

szerint fogalmazodnak meg. (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Munkakdri leirasok,
Eves Munkaterv)

26



2 Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
2634 Nagyborzsony, Széchenyi u. 27/1
e-mail: borzsonyovi@gmail.com tel.: 06-27-306-505
OM: 203082

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL ES A

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmeny kozzétételi listdja tartalmazza:

a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idot,

a fenntartd altal engedélyezett csoportok szamat

a téritési dij és egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét, mértékét, tovabba a fenntart6
altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylesi feltételeket is,

az intézmény munkéjaval, a koznevelési alapfeladattal 6sszefliggd vizsgalatok,
ellendrzések, értékelések nyilvanos megallapitdsait és idejét, (fenntartoi, ASZ,)

a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok vedelmére

vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a

nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot

Kulénos kozzétételi lista tartalmazza

az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettséguket, szakkepzettségiiket
a dajkék szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket
az ovodai csoportok szamat

a gyermekek létszamat.

Az intézményi dokumentumok nyvilvanossagaval kapcsolatos eloirasok

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos alapdokumentumok nyilvanosak,
mindenki szdmara hozzaférhetéek. A nyilvanossadggal kapcsolatos t4jékoztatas a

nevelési év elsé sziiléi értekezletén megtorténik.
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e A megtekintheték dokumentumok:

— Alapit6 Okirat
— Pedagdgiai Program
— Hazirend
—  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
—  Eves Munkaterv
e A Pedag6giai Programmal kapcsolatosan részletes tajékoztatast az

intézményvezeto, illetve az altala megbizott pedagdgus nyujt — eldre egyeztetett

idépontban.
e Mindegyik a feladat ellatasi helyen kifliggesztésre, az Ujonnan jogviszonyt
létesitoknek az els6 sziiloi értekezleten személyes atadasra keriilnek:
— a Pedagdgiai Program lényegét megfogalmazo rovid tajékoztatd
— Hazirend
— Eves Munkaterv
e A bekovetkezett valtozasokrdl, tovabba minden egyéb fontos informéacioérol a

faliujsagrol tajékozddhatnak, valamint a fObejaratnal és a csoportszobak

bejaratanal elhelyezett hirdetmény formajaban értesiilnek a sziilok

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
KEZELESE, TAROLASA, HITELESITESE

Az intézmény vezetdje az Iratkezelési Szabalyzatban hatarozza meg az iratkezelés bels6

szabalyozésat, melynek fobb tartalmi elemei

o Az iratkezelés szervezeti rendjét
e Az iratkezelési feladatok és hataskdorok megosztasa

e A papiralapu és az elektronikus tgyiratok tarolasanak rendje

e A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai felligyeletének
feladatai

e Az iratkezelés felugyelete
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e A jogosultsdgok kezelésének szabalyai

e Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratkezelés és adatrogzités megszervezésének elvei

e az irat Utja pontosan kovetheto, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti

miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

e llapotban vald Orzését és a maradandé értéki iratok levéltari atadasat.

Elektronikus titon eléallitott papiralapu nyomtatvanyok kezelésének, tarolasanak,

hitelesitésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszere — Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR) — réven
elektronikus uton eldallitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)

Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmeny

vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével és a vezetd alairasaval ellatni és az irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapd masolatat.

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e szakalkalmazottakra, pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések

e (Qvodai jogviszony létesitésére vonatkozd bejelentések

e az oktober 1-i pedagogus és gyermekek létszamadatainak bejelentési

kotelezettsége
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A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kilon
e célra létrehozott mappaban kell tarolni.

A mappédhoz valé hozzaférés joga korlatozott, kizarolag az intézményvezetd és az altala

felhatalmazott személyek férhetnek hozza (tagbvoda vezetdk)

Az 6vodai csoportnaplo hitelesitési rendje

Az 6vodaban hasznalatos Ovodai csoportnaplé papir alapi dokumentumot, amelynek
adattartalmat és formajat— a jogszabaly el6irasainak figyelembevételével — a nevelGtestiilet

hatarozta meg.
A vezetd a Munkatervnek megfelelden ellendrzi és hitelesiti a naplot.

Viltozas esetén a nyomtatvany megfeleld oldalait Gjra kell nyomtatni, a vezetdvel

hitelesittetni, és a mdédositott dokumentumot a naplé részeként elhelyezni.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, JOGAI, KAPCSOLATTARTASUK

ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben dolgozd valamennyi kdzalkalmazott alkotja.
Alkalmazotti értekezletet kell tartania kodzoktatasrol szold torvényben meghatarozott
fenntartoi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megszintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésenek

meghatarozasaval és modositasaval, a vezetdi megbizédssal kapcsolatosak,

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6é 6vodapedagdgusok,

valamint a nevel-oktatd munkat kozvetleniil segité dajka, és dolgozok egylittmiikodését.
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NEVELOTESTULET

A neveldtestiiletet az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak. A nevelOtestiilet a kdznevelési torvény alapjan
meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és donteshoz6 szerve, térvényben tovabba az e
szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e az Ovoda pedagdgiai programjanak és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e anevelési intézmény eves munkatervének elkészitése,

e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzesek, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal §sszefliggd

szakmai vélemeny kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

mitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
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Nevelotestiileti értekezletek:

A neveldtestiilet feladatainak elldtasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint

utemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valosul

meg.
A nevelési év tervezett nevelOtestiileti értekezletei:

e tanévnyito értekezlet,
o félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az ovodavezetd Osszehivja,,

e asziildi szervezet kezdeményezi, €s a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadja.

A nevel6testiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és az eljaras soran végig jelen 1€vo alkalmazott irja

ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati formaban.
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A NEM PEDAGOGUS-MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK

e dajka

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.

Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény sziild1 szervezetét a csoport sziild1 kzosségei alkotjak.

Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot

gyakorolhat, a sziiléi szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni.

A kapcsolattartds formai:

e szObeli tajékoztatas
e irasheli tajékoztatas

e sziloi értekezletek
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AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL
Az intézmeny szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

e agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,
e a gyermeket veszélyeztet okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megoldani,
e esetmegbeszélésre tart igényt,

e aszolgalat beavatkozasat szlikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, irdnyitasa az intézményvezeto feladata.
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a gyermekorvossal és a védénével. A kapcsolat

formajat, modjat az intézményben jelentkezo jogos igények szerint célszerti rendezni.

Az orvos, védond elérhetdségét, és a rendeldintézeti rendelési idot a falitijsadgra kell

kifliggeszteni, valamint a nevelési év els6 sziiloi értekezletén ki kell hirdetni.

A kapcsolattartds formai:

e gyermekorvos altal végzett 6vodai szlirdvizsgalat / gerinc, ludtalp

rendellenességeinek sziirése, altalanos egészségi allapot vizsgalata/ évente
e védono altal végzett szirévizsgalatok / latds-, hallasvizsgélat, magassag -
sulymerés / évente
e iskolaérettségi orvosi vizsgalat
e szObeli tajékoztatas

e irasheli tajékoztatas

34



Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
2634 Nagyborzsony, Széchenyi u. 27/1
e-mail: borzsonyovi@gmail.com tel.: 06-27-306-505
OM: 203082

FENNTARTOVAL

A kapcsolattartas folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

e intézmény tevékenységi kdrének modositasa,

e intézmény koltségvetesének megallapitadsa, modositésa,
végrehajtasa,

A kapcsolattartasa formai:

e szObeli tjékoztatas, munkaértekezletek
e irasheli utasitasok, beszamolok,
e elektronikus tajékoztatas

e egyeztetd targyalasok

A TORTENELMI EGYHAZAKKAL

Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, a sziilok
igénye szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak
meg.
Az Gvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.
A hit és vallasoktatés idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiloi
szervezet véleményét.
Kiils6 kapcsolatok még: mas kozoktatasi intézmények, pedagogiai szakszolgalatok,
intézményt tamogatd szervezetek. A kapcsolattartas szabalyait az intézmény belatasa szerint

érdemes szabalyozni.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti €s mikodési szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el, amely a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalybalépés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseldtestiileti iilés napja.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az Ovoda kordbbi szervezeti és mitkddési
szabalyzata

A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keruilnek az intézmennyel, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.

A szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell
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ZARADEK

A fenti egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazd — szervezeti és miikodési szabalyzatot
a Kistormasi Katica Ovoda nevelStestiilete a ............................. én megtartott

hatarozatképes nevel6testiileti értekezleten ............... - 0s szavazatarannyal elfogadta. Ezt a

tényt az intézményvezetd €s a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal

tanusitjak.Nagyborzsony, .......... €V i, aug....... ho ... nap

Szamosyne Gellén Maria
megbizott 6vodavezetd

jegyzdkonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesitd

A sziiloi szervezetek a szervezeti és milkddési szabdlyzat elfogadasa elott véleményezési
jogukat gyakorolhattadk és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasrol
sz0l6 ponthoz, valamint az SZMSZ mellékletét képezd adatkezelési szabdlyzatnak a

gyermekek adataira vonatkozo részéhez egyetértésiiket adtak.

Nagyborzsony.......... €V i, ho
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Az SZMSZ 1. sz melléklete

Adatkezelési Szabalyzat

1. A szabalvyzat alapjat képezo jogszabalyvok

e Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011. évi CXII. Torveny az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasarol

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

2. Alapveto fogalmak a Szabalyzat értelmezéséhez:

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilléndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6é ismeret — valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés

kulonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z06désre, az érdek-keépviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat, tovabba az egészségi allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenysegére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
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eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat

kozerdekbol nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli

3. Az Adatkezelési Szabalyzat célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd
adatvedelmi kovetelmények szabalyozésa.

4. A kdznevelési intézmény koteles

e ajogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
e akoznevelés informéacios rendszerébe bejelentkezni (KIR),

e valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat
szolgaltatni.

5. A kozalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés
5.1.Az adatok kezeléséért felelosséggel tartozik

e az intézmény vezetoje,
e aszemélyligyi adatkezelésben barmely forméaban kézremiikodo kozalkalmazott,
e akdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett
eloirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelos azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok
intézményen beluli feldolgozasa és tovabbitasa soran az

adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.
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5.2.Az alkalmazottak adatai tovabbithatok

a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd
celhoz kotottség megtartasaval

A

a fenntartonak,

a birosagnak,

rendOrségnek,

Ugyészségnek,

a kdzneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

kdznevelési intézmények az alkalmazottak szemelyes adatait csak a

foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok es kotelezettségek teljesitésevel kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

5.3.Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

5.3.1. A koznevelésrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok

név, anyja neve, lednykori neve

sziiletési hely és 1d0,

oktatasi azonosité szam,

pedagdgusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsGoktatasi intézmény neve,
diploma szdma, végzettség, szakképzettseg,pedagdgus - szakvizsga, nyelvismeret
munkakor megnevezeése,

munkaltat6ja neve, cime, OM-azonositdja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezetO1 beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

40



Nagyborzsonyi Aproka Ovoda
2634 Nagyborzsony, Széchenyi u. 27/1
e-mail: borzsonyovi@gmail.com tel.: 06-27-306-505
OM: 203082

e munkaidejének mértéke,
e tartds tavollétének idGtartama.

5.3.2. A _torvény altal eloirt kotelezoen kezelendoé adatokon Kiviil egyéb — az
illetmények &tutaldsa céljabdl, valamint az addzassal és jaruléklevonassal,
egészségiigyvi felilgyvelet szabalyainak betartasaval osszefiiggé — feladatokkal
kapcsolatosan

e bankszdmlaszama

e nyugdijpénztari tagsaga

e TAJszama, egészségugyi torzskonyve

o lakohelye, tartozkodési hely, telefonszama, email cime

o csaladi allapota

o gyermekekre, eltartottakra vonatkozo adatok

e akordbbi munkahelye, annak jogviszonya, megsziinése,

o akodzalkalmazotti jogviszony kezdete, a foglalkoztato szerv adatai

o allampolgarsaga

e ablniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte
e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

e a mindsitések idépontja és tartalma

e személyi juttatdsok

e amunkavégzésre iranyuld egyéb a jogviszonnyal dsszefliggd adatok
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6. A gyermekekre vonatkoz6 adatkezelés

6.1.A gyermekek adatainak kezelésére jogosultak kore:

e (Ovodavezetd
e gazdalkodasi eléadd
e munkavédelmi felelOs:

6.2.A gyermekek adatai tovabbithatok

e fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, llamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

e a magatartas, szorgalom és tudas eértékelésével kapcsolatos adatok az érintett
csoporton beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsagnak,
ovodavaltas esetén az 4j 6vodaknak, a szakmai ellendrzés végzojének

e agyermek O0vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett vodahoz,
iskolahoz torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza

e az egeészsegugyi, iskola-egeszsegligyi feladatot ellatd intézmenynek a gyermek
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabol

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjsagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézmeénynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettsegének feltarasa, megsziintetése céljabol

e kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz szilkségesek

6.3.A gyermekek nyilvantartott adatainak kore tartalmazza:

e agyermek nevét,

e sziletési helyet idejét,

e nemét,

e allampolgarsagat, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag teriletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

e lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cimét,
e tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e sziiléje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
telefonszamat,
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e Ovodai jogviszonyanak keletkezésével, sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatokat

e Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatokat — mint példaul a gyermek fejlodésére
vonatkoz6 megfigyelések készitése

e hidnyzasaval, mulasztasaval kapcsolatos adatokat

e Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatokat

e akiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkoz6 adatokat

e agyermekbalesetekre vonatkozo adatokat

o akoOznevelési alapfeladat megnevezéset, amelyre a jogviszony iranyul,

e agyermek oktatasi azonosito szamat,

7. Az adatkezelés
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat
e elektronikus adat
e az Ovoda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szadmitogépes
modszerrel is vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus médszert kotelez6en is
elrendelheti. (KIR)

7.1.Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kdzalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

7.1.1. Személyi iratok:

e akdzalkalmazott személyi anyaga
e akdzalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

e akdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl.:
illetményszamfejtés)
e akdzalkalmazott bankszamlajanak szama
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e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy énként atadott adatokat
tartalmazé iratok

7.1.2. Az iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:

e akodzokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltat6i jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birésag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés

7.1.3. A személyi iratokba vald betekintésre jogosult:

e intézményvezetd €és helyettese,

e az adatkezelés végrehajtoja — gazdasagi eléado

e avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (példaul adéellendr, revizor)
e sajat kéresere az érintett kdzalkalmazott.

7.1.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e akoltségvetési szerv vezetdje
e akoltségvetési szerv vezetdjének helyettese

A személyi iratokat és a személyi adatokat vedeni kell kilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisulés, valamint a véletlen megsemmisilés és sériles ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elklldés utan a halozatrol valo torleés) kell tennie.

7.1.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A személyi anyag vezetéseért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kdzalkalmazott személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
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csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az e célra személyenként Kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

e akozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor
e akobzalkalmazott athelyezésekor

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e haa kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intezkedni az
adatok atvezetésérol.

7.2.A gyermekek személyi adatainak védelme

7.2.1. A gvermekek személyi adatainak kezeldi Kizarolag az alabbiak lehetnek

e Ovodavezetd
e Ovodavezeto helyettes

e megbizott 6vodapedagdgus

Az adatokat védeni kell kuléndsen a jogosulatlan hozzaféres, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és serilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz datjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrél vald
torlés) kell tennie.

7.1.3.A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak 6sszedllitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A gyermekek személyi adatai kozott a 6.3. fejezetben felsoroltakon Kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat csoportonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:
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e (Osszesitett gyermeknyilvantartas
o  tOrzskonyvek

e  beirési, mulasztasi naplo

e csoportnaplok

7.2.4.Az Osszesitett gyermeknyilvantartas

Célja az Ovodaba jaré gyermekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a
szukséges adatok biztositasa, igazolasok Kkiallitasa tanligy-igazgatési feladatok
folyamatos ellatasa céljabdl. Az dsszesitett gyermeknyilvantartas a kovetkezé adatokat
tartalmazhatja:

e gyermek neve, csoportja

e szuletési helye és ideje, anyja neve

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
e TAJszama

A gyermeknyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szdmitogéppel
vezetett gyermeknyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
ovodavezetd a felelds. Tarolasanak moédjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A gyermek ¢s sziiloje a gyermek adataiban bekodvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a csoportvezetd ovodapedagogust, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az adatszolgaltatas elektronikus médja

8.1. A kdzoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartds keretében — a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatéasi
gyermek adatokat tartalmazza. A koézoktatas informacios rendszerébél személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzédjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii
értesitese mellett meghatarozott esetben adhat6 ki. A KIR keretében folyo adatkezelés
tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kdzoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az
intézmények, amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.
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8.1.1. Alkalmazottak

Annak, akit els¢ alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakdrben, illetve neveld-
és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal
azonosito szamot ad ki.

A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét,
szliletési adatait, az azonosité szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd
adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonosit6jat.

A nyilvantartashol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa
céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyQjté vagy az igéenybevétel jogossaganak
ellenOrzésére hivatott részére. Az informacidés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetéje a KIR-ben az oktatdsi azonositdé szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon belll kételes bejelenteni.

8.1.2. Gyermekek

o A Kozoktatasi Informacidos Kozpont annak, aki elsé alkalommal Iétesit
jogviszonyt, azonosito szamot ad Ki.

e A kozoktatas informéacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevet, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd
a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartidsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A kozalkalmazott jogai és kdtelezettségei

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatdst kérhet a személyi irataiba valo betekintésrél, az
adatszolgéaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.
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A kozalkalmazott az A&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a
nyilvantartas vezet0jétél, vagy az intézményvezetotél irdsban kérheti. A
kozalkalmazott feleldés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tdjékoztatni az d6vodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Az adatszolgaltatasrol sz6l6 tajékoztatasi kotelezettséq

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds Oonkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésér6l, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitesét, illetve Kkijavitasat, tovabba jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

Adatvédelem
Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal

kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet és archivalast.

Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind
az elektronikus adathordozo esetében.

Az ezzel kapcsolatos Vvédekezés, az elektronikus adathordoz6 esetében a
rendszergazda, a papiralapid nyomtatvanyok esetében az Ovodatitkar, a gyermekek
adatainak estében az 6vodapedagdgus feladata és feleldssége, a munkakori leirdsban
szerepld ligykorével megegyezden.
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Titoktartasi kotelezettséq

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, a sziildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszelésére.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartadsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kerult. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezesre jogosult beleegyezése nem sziikseges.

A koznevelésrol szo16 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Tiltakozasi jog

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el,
tovabba ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kdzvetlen zletszerzés,
kdzvélemeny-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.
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14. A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, gyermek vagy annak gondviselfje az adatkezeld ellen birosaghoz

fordulhat.
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Az SZMSZ 2.sz. melléklete

Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje
A Nagyborzsonyi Aproka Ovodaban

Az allamhaztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 145/A. §.

(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét.

A szabalytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigalhatd mulasztasok vagy hianyossagok, ill. a fegyelmi-, biintet6-,
szabalysértési- és kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekmények.

Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miveletekben stb. eléforduld valamely
1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakori leirés, stb.) valo eltérést
jelent.

Alapesetei lehetnek:

Szandékosan okozott szabalytalansagok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalés, a sikkasztas,
a megvesztegetés, a lopas, a szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.

Nem szandékosan okozott szabalytalansagok. Ezek lehetnek figyelmetlenségbél, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantartasbdl szarmazo szabalytalansagok.

A szabalytalansdgok megel6zésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjének
feleldssége, hogy:

e A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmeny,

e A szabélytalansagot, ill. a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel,

e Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szulessen,

e A szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen,
amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
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A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

e Hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott
eléirasok  sériilésének, megszegésének, szabalytalansdg kialakuldsanak
megakadalyozasahoz, ill. megel6zéséhez,

o Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonb6z6 eldirasok sériilése, megsértése
esetén a megfeleld allapot helyredllitasra keruljon,

e A hibak, a hianyossagok, tévedések korrigalasra keriljenek,

o A feleldsségre fény deriiljon,

e Az intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése az intézmény vezetdjének a feladata. Ezt a feladatot az
intézmény vezetdje az intézményben kialakitott munkakori, hataskori, feleldsségi é€s
elszamoltathatosagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

A szabdlytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézmény vezetdjének a felelossége.

Szabalytalansagok észlelése a FEUVE! rendszerben

A szabdlytalansagok ¢észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében térténhet, a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.

A koltségvetesi szerv valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot:
Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni az 6voda vezetdjét.

Amennyiben az 6voda vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége esetén a feltigyeleti szervet kell értesitenie.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Ha az ovoda vezetdje észleli a szabdlytalansdgot, akkor a hataskornek és feleldsségi
rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabdlytalansdg korrigalasara,
megszintetésere.

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége sordn észleli a
szabalytalansagot, a 193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet rendelkezéseinek

LFEUVE: Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetéi ellenbrzés
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megfelelden kell eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd
ellendr megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

e Ha kiilsé ellendrzési szerv tett szabdlytalansdgra vonatkozé megallapitasokat az
ellenérzési jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysertési-, kartéritési- ill. fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztéas vagy hianyossag gyanuja esetén
az ellen6rzé szervezet miitkodését szabalyozd torvény, rendelet alapjan jar el. A
szabalytalansadgra vonatkoz6 megallapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését kovetd eljardsok és intézkedések
Az eljarasok lehetnek:

Biintetdeljaras

Szabalysértési eljaras

Karteritési eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosségre vonas

Biintet6- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv
a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi tligyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételekre munkatarsakat vagy kiilsé szakértot lehet
felkérni.

Fegyelmi eljarés, illetve feleldsség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyaddk.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansdggal kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kovetése. Ennek soran nyomon koveti:

e Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljarasok rendjét.
e Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

o A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansag-lehetéségeket
beazonositja, megelozi.
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A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezet6jének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartasa. Ennek sorén:

e Gondoskodik a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérol

e A szabéalytalansdgokkal kapcsolatos elkulénitett dokumentumokat iktatni kell.
e Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hataridoket.

A nyilvantartési feladatok ellatasaval a szerv vezetdje pénziigyi képzettségli munkatarsat (ha
van ilyen) is megbizhat. Ezt a feladatot a kijel6lt dolgoz6 munkakari leirasaban rogziteni kell.

Jelentési kotelezettség

A belsd és kiilsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellenérzottnek intézkedési tervet kell készitenie. (193/2003. (IX. 26.) kormanyrendelet 29. §.)

A belsé ¢és kiilsoé ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott és végre
nem hajtott intézkedésekrél és azok indoklasarol az ellendrzott intézmény vezetdje
beszamolot keszit.

Kistormas, 2019. szeptember 30.

PH.

Szamosyneé Gellén Maria
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