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Az SZMSZ mellékletei

1. Munkakéri leirasok
2.Adatkezelési szabalyzat
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1. BEVEZETES B

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Az SZMSZ célja
Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mitkodésének bels6 rendjét, a

kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket

jogszabély nem utal més hatdskorbe.

1.2. Az SZMSZ feladata
Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmlen szabdlyozza a kialakitott ¢s miikGdtetett

tevékenységcesoportok 6sszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagogiai
programjiban rogzitett cél- &s feladatrendszer raciondlis és hatékony megval6sitasat.
1.3. Az SZMSZ alapjaul szolgilé jogszabilyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrél

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatérél (R.)

229/2012. (VIN. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasirol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogalldsdrél szolo 1992. évi XXXIIL tdrvény kodznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miik6désérol
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéaltatdsokrél, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagoégiai-szakmai
szolgéltatasokban valé kozremitkddés feltételeirol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartisrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

115/2019. (XIL.7. Pm rendelet

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellen6rzésérdl (Ber.)

2012. évi L. torvéray a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

2012. évi I1. torvémy a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabélysérteési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi CXII. toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabad sagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1 Médositotta a Porcs:almai Mesekert Ovoda és Mini Bslesode (214/2022 X.06.)
Hatalyos 2022 .X.7.
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2011. évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidészabadsdgrél

2011, évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhat6sagokrél, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarisrél

1993. évi XCIIL t6rvény a munkavédelemrsl

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

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrdl, a kézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrél

44/2007. OKM rendelet a katasziréfik elleni védekezés és a polgdri védelem 4dgazati
feladatairol

Az intézmény hatalyos alapité okirata

Nevelbtestiileti hatdrozatok

Vezetdi utasitdsok
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1.4. Az SZMSZ idébeli hatdlya
Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol.

1.5. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
e Az $vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.
» Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ail6, de az intézmény terilletén munkat végzékre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

1.6. Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed
s Az 6voda teriiletére.
o Az dvoda dltal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasshoz kapcsolodé — dvodan
kiviili programokra.

1.7. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabdlyzatok és egyéb, mindenkori tdrvényi
elbirasoknak megfelel6 szabalyzatok, dokumentumok:

Adatkezelési szabalyzat - SZMSZ melleklet

Belsé ellen6rzési szabalyzat

Munkakdri lefrasok (SZMSZ melléklet)

Etikai kédex

Gyakornoki szabéalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tizvédelmi szabalyzat

Tovabbképzési szabalyzat — Beiskolazasi terv

000000 OO

o]

1.8. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossiga
Az intézmény mikodését szabdlyozé alapdokumentumok megtalilhatéak az intézmény

irodéjéban.

Atfogé, intézményi szintli felvildgositist a dokumentumokkal kapcsolatban — elézetes idépont-
egyeztetés utin — az intézményvezetd vagy a helyettese adhat.

Az alapdokumentumok valtozasair6l a csoportvezetd 6vodapedagdgusok nevelési év, ilietve a
nevelési év elsd sziiloi értekezletén tdjékoztatiak a sziiloket. A tdjékoztatds igazold
dokumentuma a sziiléi értekezletekrdl késziilt jegyz6kdnyv valamint az dvodai csoportnaplé.
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2. AZ INTEZMENY FO ADATAI, MEGHATAROZASA, FELADATAY ]

2.1. Az intézmény f6 adatai

A koltségvetési szerv

Megnevezése: Porcsalmai Mesekert Ovoda & Mini Bélcside

Székhelye: 4761. Porcsalma, Szabadsag tér 32.

Telefonszdma: 44/576-005

E-mail cime: ovoda@porcsalma.hu

Az intézmény OM-azonositéja: 033238

Az intézmény tipusa: k6znevelési intézmény, évoda

Az intézmény alapité okiratinak:

Szima: 12/1980.(1X.10.) T.

Kelte: 2013.08.28.

Az alapitas idépontja: 1979.08.29.

Az intézmény iranyité szerve: Porcsalma Nagykozség énkorményzata

Az intézmény fenntartéja és miikddtetdje: Porcsalma Nagykozség (")nkormz’myzata

Az intézmény torzskonyvi azonosité szdma: 659598

A kiltségvetés végrehajtisira szolgilé bankszidmlaszam:1 1600006-00000000-52890015
Az intézmény adészdma:16817087-1-15

Az intézmény alaptevékenysége: Ellatjia 3 éves kort6l a tankdtelezettség teljesitéséig a
gyermekek 6vodai nevelését, a sajatos mevelési igényii gyermekek 6vodai nevelését, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek évodai nevelését; az iskola

el6készitést, nemzetiségi 6vodai nevelést,
Az intézmény szakigazati besoroldsa, szakfeladatai

i Szama i Tevékenység megnevezése

Allamhéztartasi szakgazat | 851020 Ovodai nevelés.

korményzati funkci6 szdm | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

korményzati funkcié szdm | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai.

korményzati funkcid szdm | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

korményzati funkci6 szam | 091140 Ovodai nevelés, ellatss mikddtetési feladata]

korméanyzati funkci6 sz&m | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

korményzati funkcié szdm | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

korminyzati funkcié szdm | 104031 Gyermekek bélcsdében és mini bilcsédében torténd ellatisa

kormanyzati funkci6 szdm | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

korményzati funkci6 szdm | 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni cllatisat
biztositd intézményben

Az intézménybe felvehetd maximilis gyermeklétszdm: 150 £

2.2. Az intézmény miikidési kire: Porcsalma kozigazgatssi teriilete.
Az ellitandé villalkozdsi tevékenység kore, mértéke
A kbznevelési intézményvillalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2.3.2 A gazdilkodassal dsszefiiggd jogositvinyok
Az intézmény Onalléan miikodd koltségvetési szerv. ElOiranyzata feletti rendelkezési

jogosultsiga a mindenkori Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint térténik.
Az intézmény tekintetében az Avr. 9 §-ban eldirt, gazdalkod4ssal kapcsolatos feladatokat —
munkamegosztisi megéllapodas alapjan- a Porcsalmai K6z6s Onkorményzati hivatal l4tja el.

A fenntartasi, miikddési koltségek az évente osszedllitott, az iranyito szerv 4ltal jévahagyott

elemi kéltségvetésben keriilnek meghatarozésra.
A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Gnkormanyzat képviseld-

testiiletének mindenkori — a vagyontirgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasérol sz6ld —
rendelete szerint jogosult gyakorolni.

Irdnyité szerv neve, székhelye
Porcsalma Nagykozség Onkormanyzata 4761. Porcsalma, Szabadsag tér 11.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok megjeldiése:

Foglalkoztatottainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony, melyre a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992, ¢évi XXXIIL tv irdnyadé. Mésrészt
munkajogviszony, melyre a Munka torvénykonyveérdl szol6 1992. évi XXIL. tv. az iranyado,

illetve kézfoglalkoztatisi jogviszony.
A koltségvetési szerv csoportjainak szdma: 6

Maximalis 1étszdm csoportonként: 25

Maximaélisan felvehetd gyermeklétszdm: 150 {6

Feladatellitast szolgalé vagyon
A térzsvagyon részét képezd Gvoda épiilete 4761, Porcsalma, Szabadsag tér 32. szdm alatti

épiilet.
A vagyon feletti rendelkezés joga
Porcsalma Nagykézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az Onkorményzat vagyonarél

és a vagyonhasznositas szabalyair6l sz616, hatdlyban 1év6 rendeletében foglaltak szerint.

A koltségvetési szerv képviselete
Hivatalos képviselbje az intézményvezetd. Akadalyoztatisa esetén az intézmény SZMSZ-

ében elbirt helyettesitési rend szerint torténik a képviselet.

2.4. A koltségvetési szerv gazdalkoddsi besorolisa
A koltségvetési szerv az 4llamhéztartasrél sz016 2011. évi CXCV. trvény 10. § (3) bekezdése

alapjan - az dllamhaztartasro] sz6l6 térvény végrehajtasar6l szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 7. §. (3) bekezdésére figyelemmel — &ndllban miikédd kéltségvetési szerv. Az
intézmény gazdalkodaséval Osszefiiggd pénziigyi-gazdalkodéasi feladatait Porcsalma

Nagykozség Onkormanyzata latja el.

2 Médositotta a Porcsalmai Mesekert Ovoda és Mini Bslesde (214/2022 X.06.)
Hatilyos 2022.X.7.
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3. SZERVEZETI FELEPITES

3. 1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll, aki a pedagégiai, gazddlkodési- valamint taniigy
igazgatasi feladatok ellatdsért egyszemélyi felelosséggel tartozik. Az allas betéltése 5 évenként
nyilvénos pélydzati eljdras keretében torténik. A neveldtestiilet jogkérébe tartozik a vezeti
palyazat szakmai véleményezése. A vezetdi palyézat véleményezésénél az alkalmazotti
kozBsség véleményezési joggal rendelkezik. Az intézményvezetd feladatait munkakéri leiras
alapjan végzi, melyet a munkaltatéi jogkért gyakorlé polgarmester hatiroz meg. A vezetd
munkaidejének nyilvantartisa jelenléti iven térténik. A vezetd munkarendje gy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetsi feliigyelet biztositott legyen.

3.2. A vezetés szerepe 1 minéség fenntartdsdban

Az intézmény vezetése biztositja a szervezet mindségi célkitlizéseinek megvaldsitidsihoz
szitkséges folyamatok tervezését és miikddtetését, valamint az ehhez sziikséges
erbforrasokat, tovdbba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljirasokat, eszkozoket,
kialakitja a felel6stket, hataskordket, amelyek a minéség megvalésulasit és ennek

kommunikalasat jelenti.

3.3. Az 6voda szervezeti struktirija
Az 6vodait az intézményvezet$ iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhat:

-

| |
| —

= B

Az 6voda dolgozéinak létszama

Az O6vodédban kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak 1étszamat a nemzeti
kéznevelésrdl szolé térvény valamint a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél széld rendelete, valamint a gyermeklétszam

hatirozza meg.
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3.4. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

3.4.1. Az intézményvezetd

Az intézmény élén az intézményvezetd 4l, akit egy vezetd helyettes segit az dvoda vezetésével
dsszefiiggl feladatai elldtasaban.

Az intézmény vezetSje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabélyokbdl &s a jelen Szabalyzatbol rd haruld, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennall6 felelosségeét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézményvezetd — a kéznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszeri és tbrvényes mlikddéséért,

e az ésszertli és takarékos gazdalkodasért,

o az intézményi szabélyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eléirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért,

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyaséacrt,

a pedagbgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéscert,

a pedagégus etika normainak betartasaért és betartatasacrt,

a nemzeti iinnepek mélté megszervezéséert,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert,

a nevelémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéseert,

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéseért,

a gyermekbalesetek megeldzéséert,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezeséért,

a huméneréforras biztositasaért és fejlesztéséért,

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért,

a pedagégusi kozéptdvi tovibbképzési program, valamint az éves beiskoldzisi terv
elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

o aszabilyzatok betartdsanak biztositasdért a munkakdri leirdsok és a vezetoi ellendrzés itjan.

A koltségvetési szerv vezetdje felel

a kozfeladatok -jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az

irdnyit6 szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellétasaért,

o a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysig, a gazdasagossdg, az ecredményesség
kévetelményeinek érvényesitéséért,

e a hasznilatiba adott vagyon vagyonkezel6i jognak rendeltetésszerii gyakorldsaért,

e a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikdtetéseért, fejlesztéséért,

e atervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatési kitelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért €s hitelességéert,

» az intézményi szamviteli rendért.

Az intézményvezet6 feladata

e anevelbtestiileti értekezletek elékészitése,

o adontések (allasfoglaldsok) végrehajtisdnak megszervezése és ellendrzése,

¢ 3 neveldmunka iranyitasa és ellenorzése,

¢ arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,
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* amunkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziili szervezette!l valg egyiittmiik6dés,

* akotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

* azintézmény miikddésével kapcsolatban déntés minden olyan ligyben, amelyet jogszabily,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal méas hatéskorébe,

* rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntarté egyidejii értesitése meliett —, ha az intézményre
kiterjed veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (idojaras, jarvany,
természeti csapds, elharithatatlan ok),

* a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben,

¢ az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatirozott ligyekben eseti vagy 4llandé megbizast adhat

¢ ajogszabilyok éltal a vezet$ hataskorébe utalt &s 4t nem ruh4zott feladatok ellatasa,

* agazdalkodasi feladatokban kdzremiik6dd 6vodatitkdr munkajénak kozvetlen irdnyitéasa,

¢ az egyéb feladatot ell4t6 alkalmazottak irdnyitasa.

Az intézményvezeté kizirélagos hatiskore a munkiltatéi, kitelezettségvillalasi és
utalvanyozasi jogkir.

3.4.2 Az intézményvezetd-helyettes
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felelssége

* Az intézményvezetd tavollétében — korldtozott jogkdrben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat.

* A nevelési teriileten kézremiiksdik a vezetd 4ltal megillapitott tevékenység irdnyit4siban.

¢ Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munkajat.

* Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalatiért teljes felelosséggel tartozik,

Az intézményvezeti-helyettes felelds

* a taniigyi nyilvantartisok jogszabalyban, tovabb4 intézményi szabilyzatban (hatérozatban)
rogzitett vezetéséért,

az 6vodai torzskinyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a sziiléi szervezet mitkodésének segitéséért,

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartisaért,

a belsé tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

a szakmai konyvtar fejlesztéséért.

Az intézményvezetd-helyettes feladatai

az intézményvezetd kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetbi munkéban,

sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, el6jegyzéseket,

elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat,

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

palyakezdd, djonnan belépd pedagogus szakmai munkéjat segiti,

a koltségvetés eldtervezésénél sszedllitja a hidnylistat, egyeztet az 6vodapedagdgusokkal
¢és a dajkakkal.

Az intézményvezetd-helyettes ellenérzési feladatai

* csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
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o ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplék vezetését,
e ellendrzi a reszortfelel6s6k munkajat,
e ellenérzi az intézményi szabélyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést.

Beszdmolisi kitelezettsége kiterjed

e az intézmény egész miikbdésére €s pedagbgiai munkdjara,
¢ abelsé ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére.

3.5. A vezet6k és a gyermekek intézményben valé benntartézkodasinak rendje

A jogszabily alapjan az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
4vodéban a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodasi
ideje alatt. Torvényi eliras hogy, a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az Gvodéban kell

tartdzkodnia.
Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartézkoddsénak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beoszids megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
intézményvezetd 8.00-16.00, illetve 9-17.00
intézményvezetd-helyettes 7.30-14.00

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kori.

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartés akadalyoztatdsa
esetén teljes felelésséggel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Kivételt képeznek azok az
iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek int€zményvezetd az it nem

ruhazhaté jogkorébe tartoznak.

3.5.1. Az intézményvezeté vagy intézményvezetS-helyettes akadélyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A nevelési-oktatisi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartézkodnak, a vezetdi feladatok ellatisa ne maradjon ellatatlanul.
Az intézményvezett szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tivolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadédlyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az 6vodiban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizarolagos hatdskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tart6s tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tivollémek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetoi jogkdr gyakorlasara vonatkoz6
megbizis a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a reggel 642 6ratél
172%6raig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének ellatasaban kdzremiikddnek a2 munkarend
szerint ez id6ben munkét végz6 ovodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozé 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsagénak megévasaval osszefligg$ azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.
A megbizas nevelési évre sz0l, délel6ttds ¢és délutinos miiszakrendben dolgozo
6vodapedagdgus részére, aki a mindenkori magasabb fizetési kategéridba tartozo pedagégus.
Az intézkedési jogkore a gyermekek biztonsiganak megovasaval sszefliggd, azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.
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A megbizist a dolgozok tudomdsara kell hozni: a kifliggesztett éves munkarend tartalmazza a
megbizottak nevét, és az intézkedési teriiletet.

A vezetdk kapcesolattartdsa

Az intézményvezet6 napi kapcsolatot tart az intézmény helyettesével szemeélyesen, telefonon
vagy e-mail-ben,

Az intézményvezetd és a helyettes hetente megbeszélést, illetve rendkiviili vezets; értekezletet
tartanak, ha azt valamilyen halaszthatatlan figy szilkségessé teszi.

A helyettes tdjékoztatja az intézményvezett a megitélése szerinti rendkiviili eseményekrol

szOban, vagy telefonon.

Munkakérok dtaddsa

Az intézmény, vezetd allasa dolgozébi, valamint az intézményvezetd 4ltal kijelslt dolgozok
munkakérének dtadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyz8konyvet kell
felvenni.

Az atadasrdl és atvételrd] késziilt jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:
® Az ifadas-atvétel idépontjat.
A munkakdorrel kapesolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat.
A folyamatban 1évé konkrét igyeket.
Az atadasra kertil6 eszkdzoket.
Az itadé €s atvevd észrevételeit.
A jelenlévik alairasét.

Az atadas-atvételi eljardst, a munkakorvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni, az ezzel kapcsolatos eljaras lefolytatdsirél a munkakdr szerinti felettes vezetd

gondoskodik.

Vezetoségi megbeszélés

Az intézmény vezetését alkotja az intézményvezet® és az intézményvezeto helyettes.

Hetente megbeszélik, egyezetik az aktudlis feladatokat, napi kapcsolatban allnak. Vezetdségi
€rtekezleteken, ahol a napirendi pontok kivanjak, a munkakdzdsség-vezetd, az aktualis témak
feleldsei, esctenként a Szilléi Szervezet vezetSje és a telepiilés Roma Nemzetiségi
Onkorményzat elnéke tandcskozasi joggal vehetnek részt.

3.6. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodis rendje és a munkavégzés

altalanos szabilyai

Ovodapedagégusok

A pedagdgusok munkarendjét az intézményvezets gy éllitja Hssze, hogy az intézmény teljes
nyitva tartasi ideje alatt 6vodapedagégus foglalkozzon a gyermekekkel (6217 X ig).

A pedagégusok jogait és kotelezettségeit a Nkt. régziti.

A nevelési-oktatisi intézményben dolgozé pedagégus heti teljes munkaideje kételezé orakbol,
valamint a teljes rendes munkaidé neveléssel le nem kotott részében elldtott feladatokhoz
szitkséges idébdl all, kiilon megjeldlve az 6vodaban és az évodan kiviil ellatott feladatokat.

A munkabeosztisok Gsszedllitdsinal alapelv az intézmény zavartalan feladatelldtdsa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagbégusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet -
helyettes 4llapitja meg az intézményvezetd j6vahagyasaval,
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Nevelémunkit segité kizalkalmazottak
A nevelémunkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tivollévok helyettesitési rendjét az

intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyésaval.
Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, gyermekek
értékelése, sziills, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kételezé Sréjanak
letdltése utan, illetve pihendnapon is berendethet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A dolgoz6 a munkébél valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okét lehetSleg egy nappal
elébb, de legkésSbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az évoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbgus munkaid beosztisit az 6voda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitési médjsnak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munk4jat személyesen, az &ltalaban ¢lvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, 2 munkéjara
vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitdsok és szokéasok szerint koteles végezni,

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elokészitse, tovabba munkaidejének letelte utini 10 percben az

aznap hasznalt eszkdzeit megfelelden elhelyezze.

3.7. A kiadmidnyoz4s szabalyai ]
A Porcsalmai Mesekert Ovoda Es Mini Bolcséde nevében alairisra az intézmény

intézményvezetdje jogosult. A cégszerll aldirdst igényld iratok kivételével nélloan ir ald.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgls intézkedést tartalmazo iratokat
helyette az intézményvezetd helyettes irhatja ala.

Cégszeril alafrast igényl6 iratok esetén az alairds érvényességéhez két jogosult szem¢ly alairdsa
sziikséges. A két aldiro kozill az egyik az intézmény vezetdje, masik pedig annak helyettese.
Tart6s akadalyoztatdsa esetén az 6t helyettesitd személy jogosult alafrasra.

Az intézményekben keletkezett leveleket fejléccel kell ellatni.
Az intézményvezetd altal aldirt levelek fejléce:

Porcsalmai Mesekert Ovoda és Mini Bélcséde
4761 Porcsalma, Szabadsag tér 32.
Telefon/fax:44/576-005

ovoda@porcsalma. hu
OM:033238

Alairasa mellett korbélyegzot hasznal, melynek korfelirata:

Porcsalmai Mesekert Ovoda és Mini Bélcséde
4761
Kozepén a Magyar Koztdrsasdg cimere.
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Az intézményi hosszi bélyegzéjének felirata: PORCSALMAI MESEKERT
OVODA ES MINI BOLCSODE

Porcsalmai Mesekert Ovoda és Mini Bolcsgde 4761 Porcsaima, Szabadsag ter 32.
Telefon: 44/576-005

4761 Porcsalma, Szabadsig tér 32,

Az évoda épiiletén 6n4ll6 cimtéblét kell elhelyezni, a kdznevelési intézmény hivatalos nevével
¢€s a Magyar Kéztarsasag cimerével.

3.8. Az elektronikus titon eld4llitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje,
tovibba az elektronikus tton eléillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodénk az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informéci6s Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és taroit
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) korményrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgh elektronikus aldfrdst az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapii masolatat:

¢ Intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa.

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések.

Ovodai Jjogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

OSAP-jelentés.

Alkalmazottak és gyermekek listija (oktober 1-jei 4llapot).

Az elektronikus Uton elééllitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétiével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell trolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli térolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovibba elektronikus adathordozén lementett
forméban taroljuk. Az adatokhoz kizéirdlag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott
intézményvezetd helyettes és az dvodatitkar férhetnek hozza.

3.9. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetbk és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartis
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilomiilt

feladatuk alapjén részleges 6nallosdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
e avezetbség,

az alkalmazotti k6zosség,

a neveldtestiilet,

a szakmai munkak$zdsség,

pedagdgiai asszisztens,

a dajkék, technikai dolgozdk kozossége,

ovodatitkar,

a kozalkalmazotti tan4cs.

Az intézmény killonb626 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetd &s a valasztott
képviselSk kbzremiikbdésével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:
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o ‘értekezletek,
¢ ‘megbeszélések,
s elektronikus levelezolista.

A kapcsolattartas 4ltalanos szabilya, hogy a kiilonbdzd dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegélt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokényvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak médjat,
a kapcsol6dé felelGsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak.

3.9.1. A vezetiség

Az intézmény vezetSsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik
és dont mindazon tigyekben, amelyekben az intézményvezet6 sajat jogkdrébdl sziikségesnek

tart,

A vezetdség tagjai:

¢ intézményvezetd,

¢ intézményvezetO-helyettes,

o szakmai munkak$zdsség vezetGje.

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos €s a szilkségleteknek megfelels. A
vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletilkhoz tartozé munkat. frésban
és értekezleteken beszémolnak teriletiik mikddésér6l, a kiemelkedd teljesitményekrél,
hidnyossdgokrél, problémékrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.
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3.9.2. Alkalmazotti kizisség
Az alkalmazotti k6zosségnek az évodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kételességeiket a munka térvénykényve és a
kozalkalmazotti térvény szabélyozza.

Az alkalmazotti kozbsséget és azok képvisel6it jogszabélyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog: az intézmény minden dolgozéjat és k6z3sségét megilleti azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak
megvaltoztatdsidval, nevének megallapitisival, kdltségvetésének meghatrozasaval &s
modositdsaval, vezetjének megbizasival és megbizésinak visszavonasaval kapcsolatosan.

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

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sorin a dontési jogkor
gyakorlGjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkér gyakorldjanak az irdsban Kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allispontjit a javaslattevgvel, véleményezdvel kézolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorléja csak tgy rendelkezhet, ha a Jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Déntési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.9.3. Nevelétestiilet
Az intézmény nevelétestiiletét a nevelési intézményben kézalkalmazotti jogviszony,

munkaviszony keretében pedagégus-munkakérben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkezd, neveld €s oktaté munkét kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak
kozodssége alkotja.

A neveldtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatirozott Jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és déntéshozo
szerve, torvényben tovibbd az e szabilyzatban meghatirozott kérdésekben és mds
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezd és javasiattevd jogkorrel

rendelkezik.
A nevelétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az 4truhdzott feladatokkal

miikddd bizottsigot, a bizottsdgok vezetSjének, tagjainak nevét, meghatirozott esethen az
eljarasrendet.

A neveldtestiilet miikédésére vonatkozé ltalinos szabilyok
A nevelbtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

érint§ {igyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

¢ apedagdgiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hézirend elfogadésa,

a nevelési év munkatervének elfogadisa,

atfogo értékelések €s beszdmoldk elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadisa,

az intézményvezetdi palydzat szakmai véleményezése,
a neveldtestiilet nevében eljaré pedag6gus kivélasztésa,
jogszabélyban meghatarozott m4s ligyek.
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A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagégusok kiilon megbizasénak elosztdsa soran,
e az intézményvezetd helyettes megbizésakor, megbizasdnak visszavonésakor.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaméan rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet

tart.
A nevel6testillet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és

idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A pedagbgusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjén felkésziiljenek,
beszamolasi kételezettségitknek eleget tegyenek és érdemi hozziszolasaikkal segitsék a cél

clérését.
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével ¢s lefolytatasdval kapeselatos rendelkezések

A nevel6testiilet {risos eloterjesztés alapjan targyalja:
» apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

¢ ahézirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkéra iranyulé atfogd elemzés, beszamold

Elfogadaséval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd helyettes latja el. A jegyzékonyv
hitelesitésére az értckezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelétestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Déntéseit és hatérozatait — kivéve jogszabalyban meghatédrozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazdssal, egyszerii szotobbséggel hozza, ha a nevelbtestiilet egyszerli szétSbbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenlGség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd
szavazata donti el.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkényv
késziil, mely tartalmazza:

o a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6knyvvezet s hitelesitd nevét,

a jelenlévok szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévik nevét,

a meghivottak nevét,

a jelenlévék hozzaszolasat,

a médosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

a hatérozat elfogadésanak szavazasi aranyat.

A jegyzbkonyvet az intézményvezeto, a jegyz8konyvvezetd és a nevelétestilleti tagok koziil
egy hitelesitd irja ala. A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzitt jelenléti
ivet, melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé figyek atruhdzisa
A nevelGtestiilet valamennyi hatiskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabédlyban

biztositott hatiskoreinek gyakorldsi jogit nem ruhazza at.

A pedagégusok elomeneteli és a pedagégus életpilyamodell
A 326/2013. (VIII1.30.) Korményrendelet szabalyozza a pedag6gusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasaré! szolé 1992. évi XXXIII. torvény a koznevelési

intézményekben térténd végrehajtasrdl.
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3.9.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagégus kezdeményezésére — elkiiléniilt szervezeti
egységnek nem minGsiild szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakozdsség jogositvényait, feladatait a Nkt, az EMMI r., tovibbs jelen Szabdlyzat
hatirozza meg.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakézosségek napi munkéjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézmeényvezet6-helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukr6! a nevelési értekezleteken sz6ban beszédmolnak, tdjekoztatjak az
egész nevelG testiiletet. A szakmai koncentriciét igénylé kérdésekben koézvetlentll is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédd munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zdsség vezet6k az intézményvezeté helyettes vagy intézményvezetd irdnyitasdval
egyeztetnek. A kapcsolattartis szoban és/vagy email - en is térténhet.

A szakmai munkak6z6sség tagja €s vezetdje a belss értékelésben &s ellenSrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakdzdsség — az jelen
szabalyzatban —meghatirozottak szerint — gondoskodik a pedagégus-munkakérben
foglalkoztatottak nevel§-oktaté munkdjanak szakmai segitésér8l. A nevelési-oktatisi
intézmény jelen szabilyzat a szakmai munkakozdsség részére tovabbi feladatokat allapithat
meg.

Jogszabilyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezé kzosséget alkotnak.

Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese. Sajit teriiletilket érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkdrrel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosség dont
s amikddési rendjérdl, munkaprogramjarél,
e szakteriiletén a nevelbtestiilet altal Atruhdzott kérdésekrdl.

A szakmai munkakozosség véleményezi

e apedagdgiai programot,

a tovabbképzési programot,

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztisat,

szakteriiletét érintden a pedagbgiai munka eredményességét,
a vezetdi palyazat szakmai programjat.

A munkakozdsség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat

az dvodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ¢llendrzéséhez,

a pedagégusok mindsitd eljarasanak lebonyolitisihoz,

a gyermekvédelmi feladatok elldtdsival dsszefiiggd feladatok végrehajtésahoz,

a sajatos nevelési igényii és a halmozottan hatrdnyos helyzet(i gyermekek integriciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitiséhoz,

a pedagbégusok szakmai munkéjinak tamogatisihoz,

» anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakozisség feladatai a pedagégusok munkdjanak segitésében

* amunkakézdsség profiljaban tervezd, elemzé, értékelé tevékenység,

* modszerek, eljdrasok segitése, megvalGsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,
» mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,
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e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba térténd
integralasa,

e a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
1ij szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,
pélyakezdd pedagogusok munkdjinak tamogatasa,

e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pélyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa.

A szakmai munkakdzdsség felel6ssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjival.

A szakmai munkakézisség vezetdje
Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az intézményvezetd

megbizisa alapjan végzi.
Felelés

a szakmai munkakoz8sség 0nallo, felelos vezetéséert,

a munkako6zdsség miksdési tervének elkészitéséért,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaert,

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,

az Gj médszerek, eszkdz0k, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéert,
a pedag6giai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséert,

a munkakozosség éves munkajarol sz6lo értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje
e Az intézményvezet6 szobeli tijékoztatisa meghatirozott id6kszonként a munkakozdsség

tevékenységérol
Szakmai munkakozisségek egyiittmiikodésének rendje
e a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,
e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet

tartanak,
o a kapcsolattartdsban egyre névekvé szerepet kell adni az e-mailes informaciénak és

kommunikacionak.

3.9.4.1. Szakmai munkakdzisség vezeték
Felelssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
Irdsbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

o amunkakdzdsség éves munkéjardl sz616 frisbeli értékelés elkészitésére,

e az éves munkatervben 4truhdzott ellenérzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga, hogy a munkakotzosség vezetGje képviseli a szakmai munkakdzosséget az
intézmény vezetdsége felé és az dvodén kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.
A szervezeti egységek kozitti kapcsolattartis rendje
A kapcsolattartas forméi:

e érickezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
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A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb &t éves hatirozott idétartamra az
intézményvezetd jogkore. Tevékenységiiket a vezeté irasos megbizdsa alapjan, munkakéri
leirasuknak megfeleléen végzik.
A jogszabalyoknak, szakmai elbirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilsniilt
feladatuk alapjén részleges onélléséggal, illetve sajitos feladatokkal rendelkeznek.
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e anevelétestiilet- Gvodapedagdgusok

e aszakmai munkakozosség

* aneveldmunkat kozvetlentil segité dajkak, 6vodatitkar, dolgozok kbzossége.
A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonbézé dontési férumokra, nevelbtestiileti -
alkalmazotti érickezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az 4ltaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rdgziteni.
Az intézmeny dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykényve mellett a kdzalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktaté munkat végzé 6vodapedagégus, a
tobbi dolgoz6 a nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segitd mas kdzalkalmazott, Az
alkalmazotti kdzosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorléja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkdr esetén a testiilet egyszer(i t6bbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatkepes, ha kétharmad része jelen van.

3.9.5. Pedagégiai asszisztens
Létszam: 2 6
Feladata a munkakdri leirdsban foglaltak szerint.
Munkajat a vezet6-helyettes altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartasival, a
mindenkor hatélyos jogszabélyok szellemében és az SZMSZ alapjén végzi.
Jogéllasa
o Felette az dltalénos munkaltatéi jogokat az intézményvezet gyakorolja,
» Kaozvetlen felettese a vezetd-helyettes.
* A foglalkozds gyakoridsa sordn eléfordulé feladatokat jogallisatdl fiiggben az
ovodapedagdgus iranymutatésa alapjan végzi.

3.9.6. Dajka

Létszam: 6 6

Feladata a munkakdri leirdsban foglaltak szerint.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és

javaslattevd jogkorrel rendelkezd kizosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezeté-
helyettese. Sajat terilletitket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkdrrel

rendelkeznek.

3.9.7. Ovodatitkar

Létszam: 1 {6

Feladata a munkakoéri leirdsban foglaltak szerint.

A neveldtestiilettd] €s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kézalkalmazott,

akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli mitkodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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3.9.8. Kozalkalmazotti tanics
Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

3.10. Sziiloi szervezet
A sziilék a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi

szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziildi szervezet sajit SZMSZ-érél, lgyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel térténd kapesolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban meghatérozott
eseteken til a Hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagégus kompetenciajat
meghaladé iigyekben az intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az évoda a sziiléi szervezet képviselSinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziil6i szervezet
elnskét/képviseléjét meghivia a nevelStestlleti értekezlet azon napirendi pontjinak
targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabily vagy az 6voda SZMSZ-¢ a szill6i szervezet részére
véleményezési, tanacskoz6i jogot biztosit.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviselbit legalabb félévente tijékoztatja az 6vodaban
foly6 nevel6munkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az &vodapedagbgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének szilkség szerint ad
t4jékoztatast.

Az ovodds gyermek fejlodésérdl, magatartiséban, ¢&rzelmi életében bekovetkezett
viéltozasokrol valé tijékoztatas a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az intézményvezetd

feladata és kotelessége.

A sziildi szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
o barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tdjékoztatast kérhet,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

¢ apedagdgiai program elfogadédsakor,

e az SZMSZ elfogadasakor,

¢ a hdzirend elfogadasakor,

s amunkaterv elfogadisakor (a nevelési év rendjének meghatirozasaban),

o az adatkezelési szabilyzat elfogadésakor,

e 2 fakultativ hit- és valldsoktatds helyének és idejénck meghatarozaséban,

o a sziil6i értekezlet napirendjének meghatirozasaban,

e az G6voda és a csaldd kapesolattartasi rendjének kialakitisaban,

o avezetdk és a sziil6i szervezet kdzotti kapcsolattartis médjanak meghatarozasaban,

* apedagdgiai program, az SZMSZ és a hzirend nyilvanossagéval kapcsolatosan,

e a szilldket anyagilag is érintd {igyekben (pl. a szilkséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

a nem ingyenes szolgéltatisok korébe tartozé programok sszeghatarédnak megallapitésakor,

o vezetdi pilydzatnal,
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* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasival, nevének
megallapitdsdval, vezetSjének megbizdsdval és megbizasdnak visszavondsaval
kapcsolatosan.

A szilléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irisban
nyilatkozni. )

A szuldi szervezet képvisel6i minden értekezlet utén kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziiléi értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informéciokrol.

A szllbi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul kételes atadni az
¢érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A vezetdk és az dvodai, sziildi szervezet, kizdsség kizitti kapcsolattartis formidja, rendje

Az intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az
¢ves munkaterv €s a sziill6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
szilloi szervezet sajit SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarei,
tisztségviseldinek megvalasztisérol €s képviseletérdl sajat maga dont.

Az egyiittm{ikddés €s kapcsolattartas sordn a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sz{ili Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
¢ Informicids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
» Kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.
¢  Ovodsn beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

A sziil6i szervezet és az intézményvezet kiozotti kapcsolattartas rendje
e A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivai a neveldtestitleti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.
e Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elndkét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkérol és a gyermekeket érinté kérdésekrél,
» A sziil6i szervezet mitkodésének feltételeir6l az intézményvezeté gondoskodik.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok

» A sziilldi szervezet vezet6jének feladata, hogy hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben
van el6irt hataridd - a rendelkezésre ll6 idén beliil gyakorolja.

* Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allispontjardl a
sziikséges téjékoztatast az érintett szerveknek.

o A sziildi szervezet véleményezési és egyetértési jogkdrében eljarva minden esetben
koteles irasban nyilatkozni.

» Kepviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A sziildi szervezet és az intézményvezeté koziotti kapcsolattartdsi formdi jellemzden a

kivetkezdk
o szdbeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet

vezetdjével,
o kozremiiksdés az elbterjesztések, illetve jogkdrgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetdnek,
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munkatervek egymds részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil8i szervezet képviselGjének meghivasa a nevelétestiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képvisel6jének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestillet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozé

{igyekrd] egymas irasbeli tdjékoztatisa a jogkérgyakorlasokhoz,

¢ azon dokumentumok, iratok atadisa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlsa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

e asziiléi szervezet nevére sz6ld levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,

e a sziiloi szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére tdrténo atadasa.

3.11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és modja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mds intézményekkel, szervezetekkel.

3.11.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntart6
és az egészségiigyi szolgiltatd altal megkdtdtt megéllapodas tartalma,

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgilatokra val6 elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos/6vodaorvos felkérésére szakértdként kdzremiikddik, a
gyermekek egészségiigyi ellatasit és az egyéb iskola/6voda-egészségiigyi feladatokat az
intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egylttmi{ikGdve végzi. A védénd feladatkorébe
tartozo6 feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM- rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgdlat, sziirés, beutalds kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

3.11.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetbje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyém fejlesztése, a beiskoldz4s
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabiliticids
bizottsagok allapithatjdk meg, komplex - orvosi, pedagégiai, gy6gypedagdgiai, pszichologiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

A fogyatékossag szfirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanul6 kiilonleges
gondozas keretében torténd elldtdsara, az ellatds mddjara, forméjara és helyére, az ellatishoz
kapcsol6do pedagdgiai szakszolgalatra; vizsgalni a kiildnleges gondozas ellatisdhoz sziikséges
feltételek megiétét.

A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, kolesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelGzben, illetve a pszichologus, logopédus és
6vodapedagdgusok jelzése alapjn sziikség szerint.
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3.11.3. Pedagégiai Szakmai Szolgaltaték

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakézésség vezetbie.

A kapcsolat tartalma: a pedagbgusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktandcsadoéi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovibbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idpontokban és gyakorisaggal.

3.11.4. Gyermekjoléti szolgdlat, csalidsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: intézményvezetd, ifletve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelSzése és megsziintetése,

esélyegyenliség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozisség védelme
miatt ez indokoit.

* aGyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

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

¢ esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére,

o sziilok tajékoztatasa révén lehetSve téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagégiai pro gramja

tartalmazza.

3.11.5. Porcsalmai Kiss Aron Altaldnos Iskola

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési &vre megbizott ovodapedagdgus.

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

A kapcsolat formdja: kdlesdnds latogatss, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel.
Gyakorisg: a helyi dltalanos iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt.

3.11.6. Biztos Kezdet Gyerekhaz

Kapcsolattart6: intézményvezetd.

A kapcsolattartds tartalma: Az 6vodaba 1épés id6szakdnak z6kkend mentesebbé tétele,
Ké208s programok szervezése dltal az intézményi munka hatékonysiginak fokoz4sa.
A kapcsolattartés formdja: telefon, e-mail, rendezvényeken vald részvétel.

3.11.7. Fenntartd

Kapcsolattart6: intézményvezeto.
A kapcsolattartss tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntarti elvarasoknak vald

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A _kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, kidllitasok, rendezvények, kézponti
linnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos

beszamold.
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3.11.8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté: az intézményvezetd 4ltal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

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

A kapcsolat formija: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatisa, illetve ajanldsa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0lé6 munkatervben meghatirozva, a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével.

3.11.9. Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma:
Az 6vodés gyermekek részére a térténelmi egyhézak 4ltal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,

szakképzett hitoktatéval szervezhetd. Az 6voda biztositja a vallsi neveléshez szilkséges helyet
és az eszkozOket. Az 6vodaban szervezett hitoktatis szabalyait 2 Hazirend tartalmazza.

A kapcsolat formaja: Intézményen beliili fakultativ hitoktatas.

Gvakorisdg: Heti egy alkalommal.

3.11.10. Az intézményt timogato szervezetekkel valé kapcsolattartis
Kapcsolattart6: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma:
Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a

thmogaté megfelelé tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetér8l a timogatdssal
megval6sitandé elképzelésérl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrél és annak felhasznalasérél olyan nyilvéntartst vezessen,
hogy abbél megallapithat6 legyen a thmogatas felhasznildsénak maodja, célszerlisége, valamint
a timogat6 ilyen iranyu informéciéigénye kielégithett legyen.

Gyakorisag: Alkalomszer{ien.
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4. A MUKODES RENDJE

4. 1. Az intézmény miik5dési rendje

Az 6vodai nevelési €v szeptember 01. napjatd] a kovetkezd év auguszius 31. napjaig tart. Jintus
01. napjatél augusztus 31. napjaig a nyéri életrend szerint miikédik az 6voda,

Az 6voda nyéri nyitva tartasanak idejét és annak hosszat a fenntarto hatirozza meg, majd az

adott nevelési év februar 15-ig hozza nyilvanosségra.

Az 6voda 5 napos munkarenddel tizemel. A nyitva tartdsi id3 napi 11 6ra.

Nyitva tartés: hétf6t6] - péntekig 0622 — 1722 éraig.

062 — 7%-ig, illetve 163°— 17%.ig az épiiletben iigyeleti rendszerben egy dvodapedagégus 14tja
el a gyermekek feliigyeletét.

Az 6voda nevelésnélkiili munkanapot hatdrozhat meg, melyet a fenntartéval jovahagyat, A
neveles nélkili munkanapok szdma egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja meg.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart.

Az Gvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatirozza meg.

4.2, Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem alinak jogviszonyban az
intézménnyel

Az 6voda bejératai a gyermekek biztonséga és a vagyonvédelem érdekében elhiizés retesszel
vannak felszerelve.

Az 6vodaval jogviszonyban nem 416k csak az intézményvezet6, intézményvezet6-helyettes,
ovodatitkar vagy a felelds vezetd tudtival és engedélyével léphetnek be €s tartézkodhatnak az
intézmény teriiletén. Az 6vodai nevel6-oktaté munkat segitd szakemberek: logopédus,
pszicholégus, utazé gydgypedagdgus érkezéskor koteles az intézményvezeténél bejelentkezni.
Az 6vodai szolgiltatdst segitbk kotelesek az intézményvezetdnél bejelentkezni. Az $vodival
jogviszonyban nem 4ll6k kotelesek az vodai szabalyrendet betartani.

Az 6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az intézmény
helyiségeinek hasznalati rendjét az 6voda vezetdje llapitja meg,

Az 6vodaba belépd személyeket a dajka az 6vodatitkarhoz kiséri. Az ovodatitkér a feladatkdrét
meghalado ligyekben jelentkezd személyeket az intézményvezet6hoz irdnyitja.

A fenntart6i, szakértéi, tandcsad6i és egyéb hivatalos latogatés az intézményvezetdvel tortént
egyeztetes szerint torténik. Az évodai csoportok, és foglalkozdsok/tevékenységek latogatasat
mds személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokek, iizletszerzdk vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.

4.3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok spoldsival kapcsolatos
feladatok

A hagyoményok innepek, 4polisa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétél, érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzik a sziikebb és tigabb
kdmyezethez fiiz6dd pozitiv viszony alakuldsit, a népi kultira dpolsit. A felnétt
kozosségekben hozzijarulnak az Osszetartozds, a kolcsdnds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének
megdérzése, ndvelése.

Fontos: a gyermek vallasi, vildgnézeti vagy mas meggy6z6désének, nemzeti 6nazonossiganak
tiszteletben tartdsi kotelezettsége.

Amit szabalyozni sziikséges:

A hagyomanyipolas eszkézei:
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o Unnepségek, rendezvények.
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozdkat,
e asziiloket.
A hagyomanyépolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
o az intézmény belsd dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
polon,
sapkan,
zaszlon,
leveleken,
meghivokon.

Felnétt koziosségek hagyomanyai - Az 6voda nyilvinos linnepei

Javasolt eljarasrend szabalyozasa:

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjit, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldstket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A felelésdk a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jellt hatdridGre

elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének rendjét és
modjét a Pedagbgiai program, jelen Szabalyzat, tovabb4 a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jellni a rendezvények idejét és azokat a pedagégusokat, akik a
killonbdzé  évi  iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyipolé rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitasaért, koordinalasaért szakmailag felelsek.

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

Sziiret

Mikulés

Advent

Karacsony

Fond

Farsang

Marcius 15-¢

Viz vilagnapja

Fold napja

Anysk napja

Gyermeknap

Evzéré

Csaladi Nap

Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvénossé tehetok.
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A felndtt kozosség hagyomanyai
e szakmai napok,

¢ hazi bemutatdk,

¢ informacids napok,

¢ karicsonyi linnepség,
¢ pedagdgusnap,
¢ kirandulés.

Az iinnepek és hagyomdnyok dpolisival kapcsolatos feladatok, elvirdsok

* Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez illé feldiszitése.

* Tajékoztat6 informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalibb 2 héttel.

* Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelés — hatdridé
megjelolésével).

¢ A rendezvényeken valé aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
clvégzése.

¢ Alkalomhoz ill6 5lt6zk6dés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapolo;
nemzeti iinnepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4.4. Intézményi védd, 6vé elbirdasok

4.4.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellitandé feladatok

A pedagégus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egeészségének fejlesztése és megGvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést, felvilagositassal, a munka és
balesetvédelmi elbirdsok betartatdsival, a veszélyhelyzetek elharitasival, a sziild &s sziikség

esetén mas szakemberek bevondsaval.

A gyermekekkel egészségiik és testi épségitk védelmére vonatkozo el6irasokat, a
foglalkozasokkal/tevékenységekkel egyiitt jard veszelyforrasokat, a tilos és az elvirhatd
magatartasformit az dvodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta
stb.), a gyermekek €letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen ismertetni kell.

A gyermekek tijékoztatdsa, felvildgositisa a csoportos ovodapedagogus feleldssége. Az évodai
€letre vonatkozd szabalyok a nem évodés testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a sziil6k
jelenlétében is elvaras.

Az dvoda csak megfelelGségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a
jatékon feltiintetett, vagy abhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az §voda bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében retesszel vannak felszerelve, A kaput és
az ajtét minden esetben be kell csukni, figyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az

¢piiletbdl.
Ovoddba lépéskor a sziil6k irdsban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Intézményiink nyilatkozatot tdltet ki a sziilSkkel arrél, hogy a gyermeket 6vodabé] csak 18

¢ven feliili személy vihet haza.
Az 6voda feliigyeleti kdtelezettsége a belépéstél az intézmény jogszeril elhagydsaig terjed,
illetve az 6vodén kiviili programok idétartaméra 411 fenn.

Az intézmény vezetijének felelGssége,

* hogy az évodiban keményforrasztas, iv- és linghegesztés, ipari gézpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezé 4ltal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,
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e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelesi tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk 4llandé feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak

be,
» hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vésirlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott

termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartsa, id6szakos szabvanyossagi felilvizsgalata
megtbriénjen,

e a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrisokra
(csoportszoba, udvar, sétik, kirdndulsok, jétékeszkdzok stb.) valamint a bekévetkezett
baleset utini eljardssal kapcsolatos szabdlyok megfogalmazisa, a teenddk ismertetése,

e aveszélyekre figyelmeztet$ jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve
azok tartalmét legaldbb évente ismertetni keli,

e évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége
e Mindennapos tevékenységiik sorin fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések

hasznélatara, kezelésére.
e A Kkillonbozb berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.
o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szir6é, vagé stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az 6vodiba.
A foglalkozdsokra/tevékenységekre dltaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a
biztonsAigi eléirdsoknak.
o Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére.
e Munkateriiletiikdn fokozott ovatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsigara,
testi épségére.
Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak.
Hivjak fel a gyermekek és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.4.2. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.
A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni.

Fel kell tarni a kivaltd &s a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. A baleseteket az
oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1€vo elektronikus
jegyzbékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzdkonyvek egy-egy példanyét — az elektronikus iton kitoltstt jegyzdkonyvek kivételével
— a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd hénap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kit6lt6tt jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat,
a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat it kell adni a sziilonek. A jegyz6konyv egy példanyét
a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni, amennyiben a baleset sulyosnak
mindsiil, azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartéjanak.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely
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* a sérillt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésété] szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben
életét vesztette),

e valamely érzékszerv (€rzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosod4sat,

a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,

¢ egészségkarosodasait,

* agyermek, tanulé sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 14b, két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

* a beszélOképesség elvesztését vagy feltlinG eltorzuldsat, a tanulé bénulasit, vagy agyi
kérosodasat okozza,

A silyos baleset kivizsgéldsiba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményvezeto kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 Ovodapedagbgns kdotelessége az
els6segélynyijtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli kdteles azonnal intézkedni, a veszélyforrisra
pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni,

JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. / esetén mentét
kell hivnia az 6vodapedagégusnak.

A balesetr{l €s a kezelés tényérdl, helyérél a vezetének, illetve az ovodapedagdgusnak
értesitenie kell a sziil6t.

A balesetet szenvedett gyermek ellatésa a gyermek feliigyeletét éppen ellato ovodapedagdgus
feladata, miutén a t6bbi gyermek biztonsagérél, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellétdsdban a helyszinen jeleniévd tbbi munkatérsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elldtdsa utin tajékoztatni kell az
intézményvezetSt, amennyiben orvosi ellatés sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a

sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének médjat az EMMI r. 169, § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a gyermekvédelmi felelés feladata.
Az elektronikus uton kitoltstt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz8ksnyv egy példinyit megkapja
a sziild, egy példanyét az 6voda irattirdban kell megdrizni.

Nem siityos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

» jegyzokonyv készitése,

e Dbejelentési kitelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirdsok:

e azonnali jelentés a fenntarténak,
o legaldbb kézépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgélasaba.

A baleset kérillményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil8i szervezet képvisel6jének

részvételét.
A munkavédelmi felelés kiilonleges felel6ssége, hogy
» gyermekbalesetet kovetéen intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon elé,
» az évoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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4.4.3. A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése
Nevelési idében szervezett, 6voddn kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdogusoknak lehetdségiik van dvodén kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
o szinhaz-, mazeum-, kiallitas 1dtogatas,
s sportprogramok,
o iskolaldtogatas stb.
A szitlék a nevelési év kezdetén irdsban hozzijarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai
o frasban tijékoztatni a sziiléket a program helyérdl, idopontjarél és a koézlekedési

eszkOzrol.
o Az intézményvezetd tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevbk neve, kisérék neve, idbtartam,

kézlekedési eszkéz) kitltésével irasban.

Kiilonleges eldirdsok
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisért kell biztositani.

o Tomegkoziekedés igénybe vételekor 10 gyermekenként 1 16 felndtt kiséro,
e Dbérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 116 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodapedagégusok feladatai

e Tajékoztatjidk a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarél, a
kézlekedési eszkdzrol.

o Az intézményvezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevk neve, kisérék neve, idGtartam, kozlekedés
eszk6z, indulds és varhato érkezés, Gtvonalterv) kitdltésével irasban.

e Az 6vodapedagbgusoknak az 6vodai  foglalkozasokon/tevékenységeken a
gyermekekkel ismertetni kell az egészségilk és testi épscgik veédelmére vonatkozo
el6irasokat, a kiilonbozé veszélyforrdsokat, a tilos €s elvarhaté magatartdsformakat. Az
ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos szabalyok
o Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakéri alkalmassigi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
o Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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4.4.4. Rendkiviili esemény, bombariad¢ esetén sziikséges teenddk
Az 6voda mitk6désében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszelyezteti, Rendkiviili eseménynek minésiil kiilsnésen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atiiz,

* arobbantéssal t6rténd fenyegetés,

e stb,

Az ¢voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntarté &rtesitésérdl az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariadé, tiiz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriad6 terv elbirasainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanui meg
kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsdgos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Porcsalmai Kiss Aron
Altalanos Iskol4ban torténik.

Amennyiben az intézményvezetd nem tartézkodik az épiilethen, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkezé munkatérs gondoskodik a
bejelentésrél és a kifirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérsl.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekré] az intézményvezets rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartét,

4.5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 eilendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdgénak a vizsgalata,
annak feltérasa, hogy milyen tertileten sziikséges erSsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre all6 eszkbzoket, felszereléseket feltjitani, korszerlisiteni, illetve béviteni.

Teriiletei:

» Szakmai-pedagégiai tevékenység.

o Taniigy-igazgatasi feladatok ellitdsa.

¢ Munkaltat6i jogkdrbdl ad6do feladatok (hataridSk, jogszabalyi eldirasok betartdsa).

Moédszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas).

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatisi).
Bejaras, leltirozas.,

Részvéte] a munkaban.

Alapelvei:
konkrétsag,
objektivitas,
folyamatossag,
tervszerliség,
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¢ pedagdgiai onallosag tiszteletben tartasa,
humanus megkozelités, kélcsonds bizalom,
Snéllosag, dnértékelés fejlesztése,
perspektivak adésa,

pozitivumok erdsitése.

A pedagbgiai munka éves ellenérzési fitemtervét a vezetd-helyettes és a szakmai
munkak6zosség vezetbje javaslatai alapjan az intézményvezeté késziti el.

Az ellenérzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanosséigra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjira, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd

kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

Az intézményvezet6 az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezeto-helyettest, a
szakmai munkak$zdsség vezetOjét.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dént.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezet6-helyettes, a szakmai
munkakdzdsség vezetdje és a sziildi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairél frdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
évodapedagégussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.

A pedagdbgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellenérzés éltalanosithaté
tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten értékelni keli, megallapitva az esetleges

hisnyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérél és a koznevelési intézmények

névhasznélatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabilyzatdban szabélyozni koteles a mikdédés rendjét, ezen beliil
a pedagdgiai munka belsé ellenfrzési rendjét.

A pedagégiai munka belsd ellenérzésének fogalma, célja

A pedagégiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka bels6 elienérzésének célja:

- az esetlegesen eléfordulé hibdk miel6bbi feltirdsa, majd a feltérast kdvetd helyes gyakorlat

megteremtése,
- a pedag6giai munka hatékonysagénak fokozasa.

A pedagégiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagbgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmeények:

o fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

s a foglalkozasokkal/tevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelmeényekhez igazodva
mérje &s értékelje a pedagbgus altal elért eredményeket, Gszténdzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

e tAmogassa az egyes pedaglgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
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e a sz0l6i kozOsség (szilldi munkakozosség) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellen6rzéssel segitse a megfelel$ pedagogiai médszer megtalaldsat,

* Dbiztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

¢ tamogassa a kiillonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

¢ hatékonyan miikédjon a megeléz6 szerepe.

A pedagdégiai munka belsd ellenérzésére jogosultak
A pedagégiai munka belsd ellenérzésére els6sorban, altaldnos jogkorben jogosult:
* az intézményvezetd,
e az intézményvezetd helyettese,
¢ az intézményi Onértékelési rendszer miikodtetésével megbizott személy, illetve
személyek a vonatkozé programban meghatarozottak szerint,
o kiils6 szakértd felkérésre.

A pedagégiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkoz6 ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagbgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének formaii
A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kdvetkezék lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irdsbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozas/tevékenység litogatas,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- az 6vodas gyermekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése,
- a gyermekeket dtvevd iskolaktél érkezd visszajelzések vizsgilata.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzési rendje az Snértékelési rendszerben
Az 6voda, mint kbznevelési intézmény rendelkezik dnértékelési programmal,
Az Onértékelési program az intézmény oOnértékelés elérése érdekében meghatirozza és
rendszerbe foglalja az intézményi ellendrzési folyamatokat, azon beliil pedig kitér a szakmai
(pedagogiai munka) ellendrzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat, melyek tobb
esetben kézvetleniil kapcsolhatoak a pedagdgiai munka szinvonaldhoz,
Az Onértékelési program keretében meghatirozott oOnértékelés gyakran kdzvetlen
sszefiggésben vannak a szakmai munkaval, nagy hangstlyt fektet a rendszer a pedagdgiai
munka értékelésére.
Az értékelés sordn a pedagdgiai munka ellendrzésre keriil;

¢ adolgozdi teljesitményértékelés, valamint

¢ ateljes korii intézményi 6nértékelés soran is.

A dolgozéi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellendrzése
megtdrténik értelemszertien a vezetSk, valamint a nem vezet8 beosztst pedagdgusok esetében
akkor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kévetelményeik, minGsitési
szempontjaik szerinti értékelésiik megtérténik,
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Az intézményi onértékelés rendszerében a pedagégiai eredmények keriilnek értékelésre,
melyek szintén felfoghatéak a pedagdgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai
szempontokat a vonatkozé program tartalmazza.

A pedagégiai ellendrzés az intézményi Snértékelés rendszerében
Az intézményi onértékelés soran gondoskodni kell az ellendrzési feladatok ellatdsarol. A
feladat ellatasa ot éves iitemterv és éves terv alapjén torténik.

A belsé pedagégiai ellendrzés részletes szabilyozasa
A belsd pedagégiai ellendrzés részletes szabalyzisa érdekében az intézmény jelen SZMSZ

mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

4.6. Egy¢éb kérdések

4.6.1.Nyilatkozat tomegtajékoztatd szerveknek

A televizi6, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas

nyilatkozatmak mindstil.

Nyilatkozattéte! esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosuit.

e A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossigéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirevére és érdekeire.

o Nem adbaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban, amelynek idd
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkélesi kart okozna, tovébba olyan kérdésekrdl, amelyekr6l a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

4.6.2.A kereset kiegészités feltételei

Az intézményvezetd hatarozott idore, vagy egyszeri alkalomra sz6l6an kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalé teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok elldtdsat, tovabbi a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

tevékenységi tervek készitése a helyi program alapjan,

olyan folyamatos pedagégiai tevékenység, amely tind a csoportkereteken,

palyazatiras,

publikalés,

bemutatok tartasa,

1ij médszerek, dtletek kiprobildsa, megvaldsitisa, tovabbadasa,

bels6 ellendrzések tapasztalatai,

dvodapedagdgusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét,

palyakezd6k szakmai segitése,

o olyan munkéban valé6 részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakéréhez.

A kereset kiegészités mértékérdl az intézményvezeté dont. A dontés-eldkészités folyamatiban
kikéri az intézményvezetd helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetdje és a véleményét.

4.6.3. A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypdétiékot nem alkalmazunk,
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5. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlybalépése

Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kvetd napon 1ép hatilyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjéra
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezet munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

A szervezeti és miikdési szabalyzat feliilvizsgilata, modositisa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosigi szempontok figyelembevételével
Médositasa: az intézményvezetd hataskére, kezdeményezheti a nevelstestiilet.

A modosités indoka lehet:

¢ jogszabalyvaltozis,

¢ alapitd okirat tartalmanak vaitozisa,

o tulszabdlyozott rendszer,

¢ hidnyosan szabéalyozott rendszer,

hibés illetékesség vagy hataskor kijelsiés.

A médositas soran az elkészitésre vonatkozd legitimacios eljdrést kell lefolytatni,

o

A szervezeti és miikSdési szabilyzat nyilvinossiga
» A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatérozott korben
hasznéljak helyiségeit.
* Az SZMSZ-ben foglaltakré! a sziiléket is téjékoztatni kell.
» A hozziférhetdség biztositisit jelen Szabalyzat tartalmazza.
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6. LEGITIMACIO |

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény nevelotestiilete

i

datum nevelétestiilet nevében
alairas

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabilyban biztositott
altalanos véleményezési jogéval élve a dokumentumrol a nevelétestiileti elfogadas eldtt a
jogszabalyban biztositott hatéridd betartisdval véleményt alkotott. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést ncm fogalmazott meg.

A sziiléi képviselet, a Porcsalmai Mesekert Ovoda és Mini Bblcsdde SZMSZ - éneck
elfogadiséhoz magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvédnossagénak biztositisa, az intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége,
valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogit korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hatérid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.”

Az dvodaban mikddo Sziildi Szervezet

ERATSLL SR o2 S & X %;MM&QL\&‘. e i kina

Sziildi Szervezet elndke

Azévoda..............-.[. PR SO
képviseletében dontési hataskdrében

intézmény vezetdje.

neig, 0% 2%

---------------------------

Porcsalma Nagykozség Onkormanyzatanak képviseldtestiilete a Porcsalmai Mesekert Ovoda
és Mini Bolcs6de Szervezeti és Mitkodési Szabélyzataval egyetért.

Kelt: Porcsalma, 2018. augusztus 31.
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Az intézmény 2021. oktober 20.-4n mébdositotta az SZMSZ-t mely tartalmazza az elldtandé

korményzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységeket Avr. 13. § (1) bekezdés c)
pontjanak megfelelden.

-------------------------------------------------------------

jegyzbkonyv-hitelesitd Jjegyzokonyv hitelesitd
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[ 7. ZARADEK

|

A Szervezeti és MilkGdési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2018. augusztus 27-ei
iilésén térgyalta és clfogadta, az intézmény vezetdje Jovahagyta. Ezt a tényt a Porcsalmai
Mesekert Ovoda és Mini Boleséde képviseldje, valamint kettd valasztott jegyzdkényv
hitelesitd alafrasaval tantisitja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziilsi Munkakézosség véleményezte, s az
elfogadasat tamogatjak.

JegyzOkonyv-hitelesitd Jjegyzbkonyv-hitelesitd

41




Szervezeti és Miikodési Szabilyzat

I

8. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETE

8.1. Munkakdéri leirasok
Az egyes munkakordkhoz tartozo feladat- €s hataskorok.

AZ OVODAVEZETO ES FELADAKORE

Az &voda élén az 6vodavezetd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az &voda vezetdje felelds az intézmény szakszeri ¢s torvényes mikodéséért.

Az Gvoda vezetd jogkorét, feleldsségég feladatait a kdznevelési torvény, az 6voda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntarté hatérozza meg.

Az dvodavezetd felelos

az intézmény szakszeril €s torvényes miikodéseéért,

takarékos gazdalkodasért,

az évoda gazdilkodasi feladatainak megszervezéséert,

a tervezési, beszamolasi informacid szolgaltatsi kotelezettség, teljesitéséért

az 6voda gazdasigi eseményeiért,

a pedagdgiai munkacrt,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért s ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremteseert,
gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermek rendszeres egészségligyi vizsgilatinak megszervezéséért,

a pedagbgusi kozéptava tovibbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért,

a pedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséert,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositisi rendszerének
miikddéséért.

Az évodavezetd feladata:

a nevel6testiilet vezetése

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozsség értekezletének elékészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és eliendrzése,

a nevelémunka iranyitisa és ellendrzése,

a nemzeti és 6voda iinnepek munkarendhez igazodo, méitdé megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn az intézmény miik6déséhez szilikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel valo
egyiittmiikddés,

a kitelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hatéskorbe,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabdlyok altal a vezetd hatiskorébe utalt- és 4t nem ruhdzott feladatok elldtésa,

ésszerti, takarékos gazdalkodds megszervezése.

42



™% Porcsabnai Mesekert Ovoda és Mini Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabilyzat

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Munkakér megnevezése:

Intézményvezetb-helyettes

Kozvetlen felettese:

Intézményvezetd

Vezetd-helyettesi feladatkorébdl adodé feladata, felelssége a Szervezeti felépités fejezet
3.4.2. pontjaban keriilt rogzitésre.

Az intézményvezetb-helyettesi munkakorébdl adédé  feladatai kiegésziilnek még az
6vodapedagégusi munkakdrben leirtakban foglaltakkal,

OVODAPEDAGOGUS

A munkakér megnevezése:
Ovodapedagogus

Kozvetlen felettes:
Intézményvezetd

Kdézvetlen beosztottak:
Pedagdgiai asszisztens
Dajka

Heti munkaideje:

40 ora, ebbé! kitelezb 6raszdma 32, esetenként bévitett heti 4 6raval.

Kapcsolati rendszer.
Intézményen beliil:
* kozvetlen munkakapcsolatban 411 a munkaj4t iranyito vezetdvel,
* az nevelési/oktatasi feladatok egyeztetése a munkatéarsakkal,
» Ovodésai részére habiliticids, rehabilitacios fejlesztd foglalkozist tarté pedagdgussal
'e kapcsolattartds a pszicholégussal.
Intézményen kiviil:
» kapcsolattartds a (csoportba jaré) gyermekek sziileivel (tdrvényes gondviseldjiikkel),
¢ afejlesztd pedagdgussal, logopédussal, véddnbvel,

A feladatok részletes felsoroldsa.

Alaptevékenységi korébe tartozé:

- Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel.

- Felelds a rébizott gyermekek érzelmi, értelmi, szellemi és testi fejlédéséért,

- Nevelotevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl,
erkdlcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérsl.

- A pedagdgiai program alapelveit figyelembe véve az ismerteket sokoldaltian kdzvetitse a
gyermekek felé.

- Az 6vodapedagégus fejleszti szakmai és altalanos miiveltégét, tokéletesiti pedagbgiai
munkajat, ennek érdekében az Snképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket hasznal fel.

- Az érvényben lévé alapdokumentumok eldirdsai és ajanlésai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelémunkéra. Sziikség szerint maga is készit és alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemlélteté eszkozoket, segédanyagokat. Elldtja a szakmai
munkéval kapcsolatos teendéket.

- Folyamatosan ellenérzi, félévente méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt
az egyéni fejlédési napléban rogziti.
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- A csoportszobaban és a k6z6s helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, mely harmonizal

az 6voda t6bbi helyiségével.

- A kills6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsigos, kiilsd helyszinekrsl,
kiséretrdl.

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

Kapcsolatot tart a sziilSkkel, pedagégiai és egészségiigyl felvilagosit tevékenységével
hozz4jérul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A sziilsket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodéban foly6 nevelémunkarol, a gyermek
fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

- Kozremiikodik a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellitdsiban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltirdsaban, megsziintetésében.

Ovoda-iskola dtmenet megkénnyitése

- A nevelés folyamatossigénak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskola alsé tagozatos
pedagogusaival. Kozremiikodik az o6vodai szakvélemény ¢s pedagégiai jellemzés
elkészitésében, kapesolatot tart a Pedagbgiai Szakszolgalat munkatérsaival.

- T4mogatja az orvos, a véd6nd, az dllami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiléi
feliigyelé munkajat, a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsait.

- Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyja feliigyelet nélkiil

- A gyermekek egészségiigyi allapotdrol, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tédjékoztatja, évente két alkalommal.

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

- A gyermek életkorinak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabélyait, trekszik azok betartdsara.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapcsolédd adminisziricios feladatokat (felvételi és
mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlédési napld).

- Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitisa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, 4tlagtol eltér6 massagat. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka és annak dokumentalasa.

- Kisteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

- A gyermek biztonsiga érdekében koteles teljes feliigyeletet biztositani a csoportszobat
elhagy6 gyermek szdmdra (mosdézés, 6ltozkodés, udvari tevékenység, hittan, csoportszobin
kiviili tevékenység stb.)

- Az 6vodiban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tidvolmaradisat jelezze 6voda intézményvezetSjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak az intézményvezeté engedélyével hagyhatja
el az dvodat.

-A pedagbgiai munkéval, az 6voda iigyvitelével és milkddésével kapcsolatos - kotelezd
6raszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az intézményvezetd Gtmutatisa
szerint végzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait, kozremiikodik a leltdrkészitésben. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targykért €s az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel
tartozik.

- Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.
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Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magdniigyeit gyorsan (3 ~
5 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6voddra hirulé feladatokbdl az évodapedagégus kiteles az aldbbi részfeladatokat
ellitni az dvodai intézményvezetd atmutatisa szerint:
= sziiloi értekezlet tartasa,
* elbadas, beszdmold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartésa,
®* az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése,
palyézatirisban valé részvétel
hallgatok gyakorlatinak vezetése,
leltarozis, selejtezés el6készitése,
felkérés alapjan munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast vallal,
gyermekvédelmi feladatokat véllal, mint gyermekvédelmi felelss.

Az dvodapedagdogus feladatai
- Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelen,

minden teriiletre kiterjedéen.
- Munkakéri kételezettségeinek tartalmat az intézmény Pedagogiai Programja, az SZMSZ, az
Ovodai munkaterv, a neveldtestiilet hatérozatai, tovdbba az intézményvezetd, ill. a fenntarténak
utmutatdsai alkotjdk.
- Alkoté médon egyiitimiikodik a neveldmunka fejlesztése érdekében, részt vallal:
¢ aneveld testiilet Gjszeril térekvéseibol,
a k6zos vallaldsok teljesitésébdl,
az tinnepélyek €s megemlékezések rendezésébbl,
a gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatasabol,
a tehetséggondozast szolgaléd feladatokbél,
gyermekvédelmi tevékenységbél,
a gyermekek egész napos foglalkoztatasinak tervezésébél, szervezésébil,
irdnyit4sibol.

- Helyi szakmai pedagégiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa.

- Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveld testiilet Szamara,

- Adminisztraciés munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbél.

- Jelenléti fvet vezet munkavégzésének idejérél.

- Csoportjanak, tevékenységeinek soran onértékelési munkét végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

- Alkot6 mé6don egyiittmiikddik nevelétestilleti egység kialakitdsa érdekében.

- Feladata az egyiittmiikddés véltozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

- Kételes megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében pozitiv besllitottségra torekszik, egyiittmiiksdik a j6 munkahelyi légksr

megteremtésében.
- A munkakdri leirdsban meg nem jelolt eseti — soron kivilli — feladatokat végez az

intézményvezeté megbizasa alapjan.

Javaslatot ad
* az 6vodai neveldSmunka munkatervéhez,

e ¢vodai munkaszervezési kérdésekhez,
e ovodai felszerelés bévitéshez,
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o a sziikséges javitisokhoz,
* abalesetek megelézéschez.

Hataskorok, jogkorok

Hatéskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Nevelétestiileti  értekezleten, hivatalos Osszejoveteleken az intézmény miikddési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testilletnek jovdhagyasra ajénlott eljdrasokkal, a
neveld-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési s méodszertani kérdéseivel kapcsolatban

javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.
e az éves munkakdzdsségi munkatervekhez kapcsolédé javaslattételi kotelezettségének

eleget tesz,
e a neveldtestillet tagjaként részt vesz a nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos
dontésekben,

o mddszertani eljirasait egyéniségének megfeleléen valaszthatja meg,

e az intézményvezetd eldzetes hozzdjaruldsaval ) nevel€si-oktatasi modszereket,
eljarasokat probalhat ki, felméréseket, kutatisokat végezhet,

e betartatni a Hizirendet,

e gyakorolja a munkavéllalé jogszabalyokban biztositott jogait,

o jogosult (és koteles) az kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabélyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor
o a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitese,

e az feladatainak megszabott hatiridére torténd elvégzése;

e az SZMSZ-ben, Pedagbgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és

kovetelmények teljesitése.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato.

Munkakdri feladatai hataridejének be nem tartaséért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

gyermekek jogainak megsértéseert.

e Leltarba vett eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibdsodésukat irasban
jelenti kdzvetlen felettesének.

e A munkaeszkozok, berendezési tirgyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasiért.

o A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok
Az eredményes munkihoz nélkilozhetetlen informacidkat kap intézményi, munkak$zosségi

értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétdl. Tantigyi, pedagdgia, gazdasdgi, személyiigyi
kérdésekben a feladatért felelds vezetének adhat és tole kérhet informéciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyermekek fejlédése érdekében kér a
dajkatél, a fejleszt6 pedagogustol, logopédustdl, védéndtdl, pszicholdgustél.

Kételessége minden olyan informdciét 4tadni az intézményvezetbnek, mely a
munkavégzésiikh6z sziikséges.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosaganak és jogainak
maradéktalan tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.
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Helyettesitések
Az intézményvezetd kijelolése alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarisok.

A pedagogus hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatérozottak szerint
tovabbképzésben vesz részt.

A tovabbkeépzési kotelezettség aloli mentesiilést magasabb jogszabaly hatdrozza meg

Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagégusnak, aki pedagbgus szakvizsgit tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

Titoktartasi kotelezettség
Pedagbgust, a neveldt, hivatisind]l fogva harmadik szem¢lyekkel szemben titoktartasi

kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéci6t illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds sorén szerzett
tudomast. E kotelezetiség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek

fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.
A gyermek €s a szill6jével minden, a gyermekével Ssszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az

adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

Errdl bévebb informéciét az adott munkakérre vonatkozé titoktartasi megallapodis nyWit.
A munkakéri lefrds visszavondsig érvényes. A munkakori lefrds moédositasinak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakir megnevezése:

Pedagégiai asszisztens

Kozvetlen felettese:

évodapedagégus

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 8-16 6rdig (az ettd] eltéré munkaidd-beosztdst az
intézményvezetd rendeli el).

Munkajét az 6vodavezet6 dltal meghatirozott munkarendben a vezetd irAnyitisa és ellendrzése
alapjin, csoportmunkdjét a csoportvezetd Ovodapedagégus irdnyitisa alapjdn végzi. A
szabalyokat, megéliapodasokat elfogadja, betartja. Egyéni érdekeit Osszehangolja az
intézményivel (szabadsigok, maganiigyek, telefonalis, munkaidé valtoztatas).

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segiti.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikici6s és beszéd
mintajaval pozitiv példaként hasson az 6vodéds gyermekek fejlodésére! Munkakapcsolatait a
tapintat, az elfogadés jellemezze, tisztelje a gyermeket, a sziilét, munkatarsait. Az intézmény
belsé €letére vonatkozo értesiiléseit kteles hivatali titokként kezelni. Magatartasival Jjéruljon
hozza a j6 munkahelyi 1égkor kialakuléséhoz. Ismerje meg az intézmény alapdokumentumait
(HOP, SZMSZ, Hazirend) Munk4jat az alapdokumentumokban leirtak szerint kell végeznie. A
gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelésséggel tartozik.
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Feladatai a gyermekcesoportban
A nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen segitse a szokds-szabélyrendszer kialakulasat,

vegyen részt a gyermekcsoport mindennapi életében, az évodapedagogussal megbeszéltek
szerint. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélgessen a gyermekekkel.

A befogadé idészakban az évodai élet napirendjének figyelembevételével torekedjen a
gyermekek megismerésére. Tilrelmesen és szeretettel fogadja az 6vodaba érkezd sziiloket,
gyermekeket.

Az 6vodai gondoz6 munka hatékonnya véalasa érdekében a gyermekek €életkoranak megfelel6en
segitse és fejlessze az Onkiszolgdlé munkét (5ltdzkddés, mosakodés, étkezés). Mindezek
megvaldsitisa érdekében a kapcsolattartds kovetkezd formdit alkalmazza, mint 6lbe vétel,
gyengédség, beszélgetés, vigasznywjtds, dicséret, a gyermek egyéni probélkozasainak
elismerése.

Tolerans bedilitottsigaval nem siirgeti a lassabban halad6 gyermeket, megérti, ha egy gyermek
nem szeret aludni, tiszteletben tartja a gyermekek egyéni tulajdonsigait. Az ilyen elfogado,
megértd magatartds azonban nem belenyugvist jelent, hanem kiindulasi alapot a segitséghez,
fejlesztéshez.

Az 6vodai csoporttal eltoltstt id6 legyen éimény a gyermekeknek. A tevékenységek -jaték,
tanulds-alatt az 6vodapedagogussal elozetesen megbeszélve, egyéni vagy mikro csoportos
forméban segiti a gyermekek fejlodésének eredményességeét.

Etkezések alkalmdval elsddleges feladata az 6vodapedagogus munkdjanak segitése segiti a
gyermekek kulturalt étkezési szokasainak formalasat, alakitdsat, segiti, iranyitja a naposok
munk4jat, egyiitt étkezik a gyermekekkel, a gyermekek kdzott, ligyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartiséra, sziikség szerint segit az ételek kiosztasiban.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez segit a gyerekeknek az Gltézkodésben
agynemiijiik etrendezésében. Szlikség szerint az 6vodapedagdgussal megbeszélve mesét mond
az alvasidd kezdetén.

Részt vesz a pihenési id6 nyugodtsaginak folyamatos biztositdsdban, sziikség esetén kikiséri a
gyerekeket a mosdéba. Alvasidé utdn segit az ébresztés lebonyolitdsdban-elsésorban a
gyerekek ébresztgetésében, oltézkddésében, 4gynemi hajtogatasaban.

A jaték- és egyéb tevékenységhez szilkséges eszkdzdk készitésében, elkészitésében
kézrem(kodik, az dvodapedagogussal kézosen megbeszélve.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkijat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsit jelezze
vezetbjének, kollégijanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Alkotéi médon miikédjon egyiitt az 6vodapedagdégusokkal és munkatarsaival.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikddik, szerepet vallal, segit a
szervezési feladatokban.

Séték, kirinduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos
kozlekedésre, elsegiti a gyermekek megfigyeld tevékenységét. A
sziiloket gyermekeikkel kapcsolatos pedagégiai kérdésekben csak az dvodapedagdgussal
megbeszéltek alapjan tijékoztathatja. Részt vesz sziiléi értekezleteken. Pontosan vezeti a
sziikséges nyilvantartasokat, a munkajahoz tartoz6é adminisztriciét étkezOk nyilvantartisa,
felvételi-mulasztasi naplé -sziikséges hianyzasok nyilvantartasa.

A feladatait megszabott hatdridore megprobalja legjobb tudasa szerint elvégezni.
Mindemellett kételes minden olyan feladatot elvégezni, amellyel az intézményvezetd
megbizza.

Munkakori feladatai hatéridejének be nem tartdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak, gyermekek jogainak megsértéséért
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feleldsségre vonhat6. Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan 3-5 percben a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze e]!

Leltarba vett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibaseddsukat irdsban jelenti
kdzvetlen felettesénck.

Az eredményes munkahoz nélkiilszhetetlen informacidkat kap neveldtestiileti értekezleteken,
munkatérsi értekezleteken, tovébbé kozvetlen felettesét6l. Taniigyi, pedagdgia, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetdnek adhat és téle kérhet informaciot,

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyermekek fejlédése érdekében kér az
dvodapedagdgusokiol.

Kételessége minden olyan informéci6t 4tadni, mely az ovodapedagégusok munkavégzéshez
szilkséges.

Az eseti helyettesitéseket az intézményvezetd kijelslése alapjén végezze.

Pedagégust, a nevelSt hivatisinal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartisi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalidjdval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetGen, amelyrél a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatdridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlédésével Ssszefiiggd megbeszélésre.

49



% Porcsalmai Mesekert Ovoda és Mini Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

DAJKA

Munkakor megnevezése:

Ovodai dajka

Kozvetlen felettese:

Ovodapedagdgus

Heti munkaideje:

40 6ra, amit hetenkénti véaltassal tolt le.

Délel6ttss miiszak: 06.30 — 14.30-ig.

Délutanos miiszak: 9.30 — 17.30-ig.

Az intézményvezetd a munkarendrél, cttl eltérd mdédon is rendelkezhet (pl. alacsony
gyermeklétszam, helyettesités miatt).

Munkijit az intézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjét a csoportvezetd ¢vodapedagogus iranyitisa alapjén
vépzi.

A szabalyokat, megallapoddsokat elfogadja, betartja.

Egyéni érdekeit Osszehangolja az intézményivel (szabadsagok, magdniigyek, telefonalas,
munkaidé véltoztatas).

A dajkak az 6vodapedagégusi munka segitdi. Velik, altaluk, a munkdjukon keresztiil
gordiilékenyebbé vélik a neveldmunka, és az o6vodapedagbgusnak tobb figyelme jut a
gyermekekre.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyl gondozottsigaval, kommunikiciés és beszéd
mintjaval pozitiv példaként hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére!

Munkakapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemezze, tisztelie a gyermeket, a sziil6t,
munkatérsait.

A gyermekek magatartisarl, eldmenetelérél a sziilknek tdjékoztatast nem adhat, a nevelési
kérdésekben érdeklddo sziilbket tapintatosan az 6vodapedagogushoz kell, hogy irdnyitsa.
Magatartas4val jaruljon hozz4 a j6 munkahelyi 1égkor kialakulésdhoz.

Az 6vodai élet minden pillanatiban segitd jelenlétével timogatja a gyermeket.

A segit6 jelenlét azt jelenti, hogy készen allok arra, hogy figyelve a nevel§-gondozé munka
folyamatt, biztonsagot adjak, timogassam a gyermek probalkozasait, torekveseit,
megfigyelésen alapul6 gyermekismeretemmel tovabblenditem a probalkozasai, térekvései
megvaldsitasanak iranyaba.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

A dajka feladatai a gyermekesoportban
Az 6vodapedagogus segitségével ismerkedjen meg a nevel6munka céljaval, feladataival,

médszereivel és a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen segitse a szokas-szabalyrendszer
kialakulas4t, vegyen részt gyermekcsoport mindennapi életében, az Svodapedagdgus
Utmutatasainak megfeleléen.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélgessen a gyermekekkel.

A befogadé iddszakban az évodai élet napirendjének figyelembevételével torekedjen a
gyermekek megismerésére. Tiirelmesen és szeretettel fogadja az 6vodaba érkezé sziiloket,

gyermekeket.
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Az Ovodai gondozé funkcid hatékonnya valdsa érdekében-az dvodapedagbgussal elézetesen
egyeztetve- a gyermekek dnkiszolgalo tevékenységét, igy mint az

o Oltozkodés,

o tisztalkodss,

o ¢tkezés
segiti, onallésaguk fokozésa 4ltal.
Mindezek megvalésitésa érdekében a kapesolattartas kovetkezd formait alkalmazza
o Olbe vétel,
* gyengédség,
¢ beszélgetés,
® vigasznyujtas,
o dicséret,

s agyermek egyéni prébalkozasainak elismerése.
Toler4ns bedllitottsdgival nem siirgeti a lassabban haladé gyermeket, megérti, ha egy gyermek
nem szeret aludni- tiszteletben, tartja a gyermek egyéni tulajdonsagait.
Az elfogadd, megértd magatartss azonban nem belenyugvast jelent, hanem kiindulési alapot a
segitséghez, fejlesztéshez. Az 6vodai csoporttal eltsltott idé legyen €lmény a gyermekeknek.
Az ¢6vodapedagbégusok Gtrmutatdsai alapjdn jatékidGben koteles a csoportszobaban, ill. az
udvaron tartézkodni, bekapcsolédni a gyermekek csoportszobai és udvari jatékaba:

o segit) jelenlétével feliigyel egy-egy olyan jatéktevékenységet, melynek szokasai az

Ovodapedagégus kdzremiikdésével mar kialakultak,
* ako6zos 6vodai programokon a més csoportba jir6 gyermekekre azonos figyelmet kell,
hogy forditson (kirandulas, jeles napok, tinnepek, udvari jatékok).

Az étkezések eldkészitésében, kulturlt lebonyolitdsiban aktivan kozremiikddik, kiosztia az
ételt, segit a kulturdlt étkezési szokasok kialakitisdban, figyelembe veszi a gyermekek egyéni
¢tkezési sajdtossdgait - az edényeket étkezések utin leszedi, a csoportszobat felsopri, sziikség
szerint felmossa és az edényeket csak utdna kezdi kihordani.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, segit az dgynemi
elrendezésében, gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérdl lefekveés elbtt és a nap folyaman
t6bbszor is, amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobéban. Alvés idében- takaritési
teenddi elvégzése utan- részt vesz a pihenési idd nyugodtsaganak folyamatos biztositdsiban,
sziikség esetén kikiséri a gyermekeket a mosdéba. Alvasidé utan sajat csoportjsban és
6vodaszinten is segit a munkarendbeosztasanak megfeleléen az ébresztés lebonyolitisaban.
A jatck- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok készitésében, eldkészitésében
kézrem(kddik, az 6vodapedagdgus titmutatisait kévetve,
A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor szilkség szerint segit az 6ltézében.
Gyermekhittan megkezdése eldtt és utdn segit a szervezési feladatok lebonyolitasiban, a
gyermekek kisérésében 6vodaszinten.
Az Ovoddban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre 4lljon.
Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti ‘meg, tivolmaradisit jelezze
vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az vodat.
Alkot6i médon mikodjon egytitt az 6vodapedagogusokkal és munkatérsaival.
Az ¢vodai Uinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kézremiikédik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vodapedagogus Utmutatasai szerint részt vesz.
Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagégusokat segitve gyermeklétszamtol fiiggetleniil
minden esetben kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.
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A szobatisztasagaban pszichés okok miatt visszafejlédott gyermeket segité jelenlétével megérti
és tisztasagat, apoltsigat biztositja mind a sajat csoportjaban, mind pedig 6vodaszinten.
A gyermekeket életkoruktd] fiiggetleniil napkdzben kikiséri a mosddba.

A dajka egyéb feladatai
Az O6voda helyiségeit a munkamegosztis/beosztds rendjében kezdi takaritani: a

csoportszobakat a gyermekek dsszevondsa utdn 16. 6ratél, a kozos helyiségeket 1622-6ratol.
A folyos6t és mosddt csak akkor kezdheti takaritani, ha mar gyermek nem tartézkodik az

ovodaban.
Naponta végez portalanitést és fertOtlenitd takaritast a csoportszobdkban, dltozékben,

mosddkban, a szényegek portalanitdsat naponta elvégzi porszivoval.
Naponta biztositja a gyermekek folyadékpétlasahoz sziikséges feltételeket:
o friss, megfeleld hémérsékletl ivoviz,
o tiszta kancsd,
e tiszta pohér.
e sajét csoportjdban és 6vodaszintem is.
Negyedévente (de sziikség szerint gyakrabban) tisztitja az ablakokat, mossa vasalja a
fuggonyoket, a gyermekcsoport textilidit, javitja a babokat, fertbtleniti a jatékokat,
butorokat, ajtokat, agyakat.
A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen tarolja mosddban, az arra
kijel5lt helyen.
A koz6s helyiségeket, fejlesztdszoba, elbterek, folyosok, mosdok, valamint az irodét az
egyenld munkaterhelés elvét betartva az intézményvezetdvel elézetesen megbeszélteknek
megfelelen, naponta takaritja.
Gondozza az 6voda udvarit, a homokozoét, j6 id6 esetén naponta felkapélja, kornyékét felsopri,
meleg id6ben locsolja a poros udvarrészeket a reggeli és délutani id8szakban.
A nyéri takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast, fertétlenitést, ill. festés esetén az
utina kovetkez6 munkalatokkal visszaallitja az 6voda helyiségeinek rendjét.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és 6vja, a biztonsigtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl ered6é kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjin — az 6voda elhagyéasakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok bezdrdsat,

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilisival, evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként kezelni,

Err6] bévebb informaciét az adott munkakdrre vonatkozo titoktartasi megallapodas nyiit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakérébe tartozd feladatokat is, amellyel az dvoda
vezetdje idénként megbizza.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése estén, ill. a munkéjsval
kapcsolatban felmeriild ok miatt keriilhet sor. Ellenérzését 6 maga is kérheti. Ellendrzésére

jogosultak, az intézményvezetd €s a helyettes.
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OVODATITKAR

Munkakér megnevezése:

Ovodatitkar

Koézvetlen felettese:

intézményvezet

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 8-16 oraig, az ett§l eltéré munkaid8-beosztist az
intézményvezet6 rendeli el.

Fébb feleldsségek és tevékenységek

® O @ ¢ o ® 8 @

fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai killdeményeket, vezeti az iktatést,
bonyolitja a kimend és bej6vo postizési feladatokat,

naponta dsszesiti és megrendeli az étkezéseket,

rendszerezi a szamlakat,

intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tdmo gatasokat,
vezeti €s leadja a havi étkezési Gsszesit6ket,

elokésziti a leltirozast, &s részt vesz annak lebonyolitaséban,

elokésziti a hézi selejtezést, majd annak j6vahagydsa utin elvégzi az anyagszamadasi
naplobdl torténd kivezetést,

elkésziti a hinyzasjelentéseket, tb-jelentéseket, nyilvantartja a betegszabadsagokat,

a dolgoz6k ti és egyéb koltségeinek felvétele,

intézi az utazasi igazolvanyokat,

részt vesz pedaglgiai, taniigy-igazgatdsi és adminisztracids anyagok szémitdgépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositisdban,

szakszerlien vezeti és tirolja az irattdri anyagot,

* lebonyolitja a killonbdzd beszerzéseket,

kiadja a tisztitoszereket.

Kiilonleges felelgssége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat,

a rabizott 6vodakulcsokért teljes feleldsséggel tartozik,

az iroda biztonsiga érdekében tédvozaskor ellendrzi a nyildszardkat, irodatechnikai
berendezéseket,

mindenkor betartja a pénzkezelés szabélyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik,

a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eléirisoknak
megfeleléen haszndlja, sziikség szerint tisztitja, dllagmegévasukrol gondoskodik.
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Tervezés

e tervezi és egyezteti az intézmény tisztitészer-szilkségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat,

o a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szilkséges fogyOeszkozok (pl. edények,
textilidk) beszerzésere,

e tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét.

Bizalmas informiciok kezelése

¢ rendkiviil koriiltekinté médon kezeli az 6voda dolgozo6irdl €s a gyermekekrdl sz6lo
nyilvantartasokat,

» a gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megérzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jér el,

o a gyermekekrd] pedagdgiai informicidt, az ovoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositist nem adhat.

Ellenérzés
s ellen6rzi a megvasarolt és beszéllitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szimlaval,

e intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartés elvégzésérél,
e cllendrzi a tisztitoszer-felhasznalast.

Kapcsolatok

e az Gvoda dolgozdjaként j6 munkakapcsolat kialakitdséra torekszik a hivatalos figyintézések
folyaman,

» napi kapcsolatiban egyiittmiikidik a konyha élelmezésvezetdjével,

e agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatdrsakkal udvarias, segit6kész magatartast tantsit,

o megbecsiili kollégai munkajat.

KISGYERMEKNEVELO

Munkakir megnevezése:
Kisgyermekneveld
Kozvetlen felettese:
intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Feladatai, jogai.
Altalanos feladatok:
e red bizott gyermekek el6iras szerinti gondozisa nevelése

o figyelemmel kiséri és elosegiti a csoport, valamint ,,sajat” gyermek helyes testi és
szellemi fejlédését, a gyermekeket higiénikus készségre neveli, timogatja a helyes
kezdeményezéseket, aktivitasukat és dnalloésagukat

e védi a gyermekek és sajat testi épségét
szigorian betartja a fertdtlenitéssel kapcsolatos eldirdsokat

¢ koteles a gyermekek tetvességi vizsglat felvételekor, majd 1/4 évente, észlelés esetén
naponta elvégezni

o 4tveszi a szill6kt6] a gyermekeket, tdjékozodik az otthon t61tétt eseményeirdl

o gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek id6ben étkezzenek, aludjanak

e gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérél, az wudvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden legyenek feldltdztetve
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* ha megbizast kap, elokésziti a gyermekek tapszerét, ételét, a boles6de orvos utasitisa
szerint

e a gyermeket nem hagyja feliigyelet nélkiil

* a gyermekek, megbetegedését azonnal jelenti a bélcs6de vezetdjének, értesiti a
gyermekek sziileit

e valtétarsdnak beszdmol széban és irasban fcsoportnaplé/ a csoportban tortént
eseményekrol
kiadaskor tajékoztatja az illetékes sziilot a bolesédében torténtekrsl

e Osszedllitia és szikség szerint mddositia a gyermekek napirendjét egyeztetve a
bdlcsddevezetbvel

* Dbaleset, betegség esetén elsdsegélynyitas, ill. a siirgds terdpia megkezdése a hazi
orvoshoz keriilésig

© elvégzi a sziikséges csaladlatogatist, a moédszertani levél dtmutatisa alapjan, a

tapasztalatait frasban rogziti a beszoktatasi fiizethe

sziiléi értekezleteken vesz részt

®
¢ munkaérickezleteken és a bolcséde altal szervezett tovabbképzéseken részt vesz
* Dbetartja a balesetvédelmi, munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsokat
o felelsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért
s  aszolgélati utat betartja
® hivatali titkot megériz
o feladatait pontosan, felel6sség teljesen, legjobb tudésa szerint végzi
 munkahelyét, munkaids alatt csak a bolcs6devezetd engedélyével hagyhatja el
¢ csoportjdban vezeti, az eldirt nyilvantartasokat

Felelos

* acsoportjdban a magas szintii szakmai munka végzéséért

a gyermek egészséges testi és szellemi fejlodéséért és biztonsagaért
a bolesdde rendjéért, tisztasagarért

a fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért
az intézmény j6 hirevének apolasaért

Kapcsolati rendszer
intézményvezetbvel
a kisgyermeknevel6kkel

bélcsdde orvosdval
mas intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgalati it betartasival tarthat

Jelentési kotelezettségei
* Gyermekjoléti szolgdlat fel¢ mar gyant esetén is! (Szakmai aj4nlas alapjan)
e minden rendkiviili eseményrdl, ami a csoportban térténik
* amikddéssel kapesolatos miiszaki meghibdsodésokat széban jelenti a

bolcsddevezetdnek
¢ cleget tesz minden olyan jelentés kételezettségének, amelyet esetenként felettesei
el6irak
Helyettesités

* hianyzisa esetén, els6 soron a térs kisgyermeknevel$ helyettesiti
* helyettesiti a csoportjdban hidnyzé kisgyermeknevelét
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Tovabbképzési kitelezettsége
¢ koteles részt venni minden szakmai tovabbképzésen, amelyre munkahelyi vezetéje

kirendeli

o szakmai felkésziiltsége tovabbi novelése érdekében kételes folyamatosan
tajékozodni a korszeril gondozasi nevelési elvekrol

e aszocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrol 1993. évi IIL. torvény 92/D §
szabéalyozza a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésre
vonatkozé térvényi eldirdsokat

e atovabbképzésre vonatkozo részletes szabalyokat a személyes gondoskodast
végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgakrol sz616 hatélyos

9/2000. (VIII.4.) SzCsM tartalmazza.

Titoktartas
¢ munkavégzés sordn tudomésomra juté szolgalati, hivatali titkot kiteles
meg0rizni
Koteles betartani

s a Munkavédelmi Szabalyzatban elirtakat
s a Tfizvédelmi Szabélyzatban elbirtakat

Javaslattételi joga van
o szervezési kérdésekben
e sziildi értekezletek témdjaban
¢ munkaértekezletek téméajaban
e nevelési kérdésekben
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8.2. Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A koznevelési intézmény - figyelembe véve az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrél szélo 2011, évi CXIL térvény 7. § (2) bekezdésben meghatarozott
kotelezést - jelen szabdlyzatban hatérozza meg az intézményi adatkezelés és adatvédelem helyi

szabdlyait.

A szabalyzat meghatdrozésakor figyelembe vételre keriiltek:

- az informacids Gnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL
térvény,

- a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény,

- a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. CXC. térvény.

A szabalyzat célja és hatdlya
A szabalyzat célja, hogy:
» meghatirozza az intézményben a gyermekekkel, illetve a foglalkoztatottakkal
kapcsolatban vezetett nyilvantartasok miikddésének torvényes rendjét, valamint
biztositsa az  adatbiztonsig kovetelményeinek ervényesiilését, s
megakadilyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatisat és
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,
e rendelkezzen a gyermekekkel, valamint a foglalkoztatottakkal Osszefliggd
adatok titokvédelméréi,
* meghatirozza az adatvédelemi és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének
helyi kovetelményeit, szabélyait.

A szabalyzat hatalya kiterjed:
- a kdznevelési intézményben folytatott valamennyi, a gyermekeket érinté személyes és egyéb

adat kezelésére,
- a kbznevelési intézménnyel foglalkoztatsi jogviszonyban 4116 személyeket érintd személyes

¢s egycb adat kezelésére,
- a személyes adatokat feladatkére miatt ismerd személyre, fliggetleniil attol, hogy az

intézménynél kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll, vagy illt-e.
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Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

A személyes adat és kiilonleges adat fogalmi meghatirozisa

Személves adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az crintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé
kbvetkeztetés.

Az érintett alatt bArmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kzvetleniil
vagy kézvetve - azonosithaté természetes személyt kell érteni.

Kiilénleges adat:
a) faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy

pértéllasra, a vallasos vagy més vilagnézeti meggydz6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségiigyi allapotra, a kéros szenvedelyre, a szexudlis életre vonatkozd adat, valamint
a biiniigyi el6életre vonatkozé személyes adat.

(2011évi CXIL tv. 3.§ (2) bekezdés)

Adatkezelés
Adatkezelés: az alkalmazott eljarasto] fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy

a miiveletek dsszessége, igy példaul azok:

- gYﬁjtéSC,

- felvétele,

- rogzitése,

- rendszerezése,

- tarolasa,

- megvaltoztatasa,

- felhasznalésa,

- lekérdezése,

- tovébbitasa (ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik),

- nyilvénosségra hozatala (ha az adatot barki szdméra hozzaférhetové teszik),

- 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,

-zérolssa (az adatok tovéibbitdsdnak, megismerésének, nyilvinossigra hozataldnak,
italakitasanak, megvaltoztatisinak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapesolasdnak vagy
dsszehangolasdnak és felhasznalasdnak véglegesen vagy meghatrozott iddre torténd

lehetetlenné tétele),
- torlése (az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredlltisuk tobbé nem

lehetséges),

- megsemmisitése (az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése), valamint

- az adatok tovabbi felhasznalisdnak megakadalyozisa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyes
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is.

(2011.évi CXILI. tv. 3§ .(10) bekezdés)

Adatkezeld

Adatkezeld az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely:

- az adatok kezelésének céljat meghatérozza,

- az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza,

- az adatkezelést végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.
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(2011.évi CXIL tv. 3.§.(9) bekezdés)

Az intézmény:

- a gyermekek adataival,

- a foglalkoztatottak adataival,
kapcsolatban adatkezeléi mindséget t5lt be.

A koznevelési intézmény adatkezelése

A kéznevelési intézmény a nemzeti kéznevelésrél szo16 41. § (1) bekezdése alapjan kételes:
- a jogszabélyokban elbirt nyilvantartisokat vezetni,

- a kéznevelés informécios rendszerébe (KIR) bejelentkezni,

- az Orszagos Statisztikai Adatgyijtési program keretében elirt adatokat szolgaltatni.

A kdznevelési intézmény adatkezelése alapvetden két teriiletre tagozodik:
a) gyermekekkel, Gsszefiiggd adatkezelés, valamint
b) a foglalkoztatottakkal tsszefliggd adatkezelés.

Altaldnos adatkezelési szabalyok

Az adatok nyilvanossigra hozatala

Torvény koézérdekbdl — az adatok krének kifejezett megjelslésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvinossagra hozatalat.

A kozérdeki adatokkal kapcsolatos részletes szabdlyokat az intézménynek a kézérdekii adatok
megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjérél sz616 szabélyzata hatirozza meg.

Az adatfeldolgozas
Az intézménynek, mint a gyermekek adatait feldolgozénak, valamint az intézmény

alkalmazottjainak a személyes adatok feldolgozasival kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
jogszabélyok, valamint jelen szabalyzat rendelkezései hatirozzdk meg.

Az adatkezelés célhoz kitottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott ¢élbol:

- jog gyakorlasa és

- kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszéban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely:

- az adatkezelés céljanak megvalésuldsihoz elengedhetetlen, illetve
- a cél elérésére alkalmas.

(2011.évi CXIL tv. 4.§ (1) - (2) bekezdés)

A koznevelési intézmény a gyermekek személyes adatait, valamint az alkalmazottak
adatkezelésének céljét a tSrvények hatdrozzék meg,

Az adatfelvételre vonatkozé szabalyok

Az érintettel az adat(ok) felvétele elétt kozéIni kell a kdvetkezbket:

- az adatszolgaltatds jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatds:

- kotelezd (és ha kotelezs, akkor mely jogszabély alapjan kételez6) vagy
- Onkéntes, ilietve

- az adatkezelés céljat és jogalapjat,

- ki az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult,

- az adatkezelés idGtartamat,

- az adatok megismerésére jogosultakat,
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- az adatkezeléssel kapesolatos jogait és jogorvoslati lehet6ségeit.
(2011, évi CXIL tv. 20.§ (1)} — (2) bekezdés)

Kiotelezd adatkezelés
A kotelezd adatkezelés, a tajékoztatas torténhet a kotelezd adatszolgaltatast elbiré jogszabalyi

helyre val6 hivatkozéssal, ha az tartalmazza az el6bb felsorolt valamennyi informaciot.
(2011. évi CXIL. tv. 20.§ (3) bekezdés)

Onkéntes adatszolgaltatissal dsszefilggs adatkezelés
Onkéntes adatszolgéltatis esetén a szillét is tédjékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgéltatisban

valo részvétel nem kotelezo.

Az 6nkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettnek olyan hozzajérulast kel adnia, melybdl
egyértelmiien megallapithato, hogy az érintett akaratdnak Snkéntes €s hatarozott hozzajarulasi
szandéka, valamint beleegyezése a ra vonatkozé személyes adatok - teljes korii vagy egyes

miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez.

Az adatkezeléssel szembeni kivetelmények
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az aldbbi kévetelményeknek:

- felvételik és kezelésik megfeleljen az informédciés Onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII. térvénynek, valamint a nemzeti kéznevelésrdl
57616, illetve a kdzalkalmazottak jogallasarél szol6 torvénynek,

- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és - ha sziikséges - idGszeriiek,

- az adatok térolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a tarolas céljahoz
szitkséges ideig lehessen azonositani.

Az adattovibbitds, az adatkezelések dsszekapcesolisa

A személyes adatok akkor tovabbithatéak, valamint a kiilonbdzd adatkezelések akkor
kapcsolhatbak Ossze, ha:

- az érintett hozz4jarult, vagy

- torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve

teljesiilnek.
Avz adatkezelés és adattovabbitas szabélyait a nemzeti kdznevelésrdi szold térvény, valamint a

kézalkalmazotti torvény hatdrozza meg.

Az adatbiztonsag

Az intézmény, mint adatkezel® koteles:

- gondoskodni az adatok biztonsdgarol,

- megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarast
szabélyokat, amelyek az adatvédelmi térvény, valamint az egyéb adat- ¢s titokvédelmi
szabélyok érvényre juttatisdhoz szikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen:

- a jogosulatlan hozzaferés,

- megvaltoztatas,

- tovébbitas,

- nyilvdnossagra hozatal,

- torlés vagy megsemmisités, valamint

- a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
(2011. évi CXIL tv. 7.§ 3) bekezdés)
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Az adatok statisztikai célit felhasznilisa
A szabilyzatban meghatdrozott adatok statisztikai célra felhasznalhatéak, és statisztikai

felhasznalas céljira, személyazonositésra alkalmatlan modon stadhatéak.,
(2011.évi CXC. tv. 43.§ (3) bekezdés)

A KIR részére torténé adatszolgaltatds médja

A kbznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy, mint
adatszolgaltato:

- elsésorban a KIR honlapjén keresztiil, legaldbb fokozott biztonsigi elektronikus alairéssal
kételes az adatszolgaltatdsokat megkiildeni,

- amennyiben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatlapokat postai titon kell

megkiildeni.

A gyermekek adatkezelésével kapcsolatos szabdlyok

A koznevelési intézmény iltal kezelt adatok

A gyermekek személyes adata a kdznevelési intézményben a kdznevelési torvényben
meghatérozott adatkorben kezelheto.

E kotelez6 adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és megismerhetéségét, az
adatkezelés idGtartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott torvény hatdrozza

meg.

A kdznevelési térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,

- neme,

- dllampolgarsaga,

- lakéhelyének, tartézkodisi helyének cime,

- tarsadalombiztositisi azonosité jele,

- nem magyar allampolgir esetén Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodss jogeime és a
tartézkod4sra jogositd okirat megnevezése, szima;

b) sziil6 adatai:

- sziilé neve,

- lakéhelye,

- tartézkodasi helye,
- telefonszima;

¢} a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok;

d) a gyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- a felvételivel kapcsolatos adatok,

- a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- a jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztiséval kapcsolatos adatok,

- a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gyermek azonosité szima,

- mérési azonosito,

(2011.évi CXC. tv. 41. § (4) bekezdés)
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(A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek.
E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd! megéallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre valé jogosultsaga.)

A KIR-ben nyilvintartott gyermek adatok
A koznevelési informaciés rendszer nyilvantart egyes gyermek adatokat.
A KIR tartalmazza a gyermeknyilvéantartdst.
A nyilvantartis tartalmazza a gyermekek:
- nevét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
- oktatdsi azonosité szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét,(tartozkodési helyét),
- dllampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézsége tényét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét &s idejét,
- a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- a jogviszonyat megalapozé koznevelési feladatot,
- a nevelésének helyét,
(2011.évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdés)

Az adattovibbitds, az adatkezelések osszekapcsolisa
A gyermekek adatai koziil — a koznevelési torvényben meghatarozott célbdl a koznevelési

térvény 41. § (7) bekezdés alapjan — tovabbithaték:

Tovdbbitdssal érintett szervezet, személy | Adatkér, illetve adattovabbitési cél

1. A kiznevelési intézmény dital nyilvintartott adatok vonatkozasiban

fenntartd, birdsag, renddrség, igyészseég, 1. a tartézkodaséanak megallapitasa céljibol
telepiilési Snkormanyzat jegyzdje, a) gyermek adatai:

kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi - neve,

szolgilat részére - sziiletési helye és ideje,

- lakohelyének, tartézkoddsi helyének cime,
b) sziild adatai:

- 87iil8 neve,

- lakéhelye, tartézkedasi helye,

- telefonszama;

¢) a gyermek jogviszonyéval kapcsolatos adatok:
- jogviszonyanak kezdete,

- jogviszony sziineteltetésének ideje,

- jogviszony megsziintetése,

- mulasztasinak szama.

teljesitésével dsszefiiggésben

2. a jogviszonya fennillsival, a tankételezettség

az érintett 6voda az 6vodai felvételével, dtvételével kapcsolatos adatok
egészségiigyi, iskola egészségiigyi feladatot | az egészségiigyi allapot megéllapitasa céljabol
ellatd intézmény a) gyermek adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,
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- tarsadalombiztositasi azonosit jele,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziild adatai:

- sziil6 neve,

- lakéhelye, tartézkodasi helye,

- telefonszima,

¢) az 6vodai, egészségiigyi dokumentacio,
d) a gyermekbalesetekre vonatkozé adatok

a csalidvedelemmel foglalkozd intézmény,
szervezet, gyermek- €s ifjlisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség felidrdsa, megsziintetése céljabol
a) gyermek adatai:

- neve,

- sziiletési helye és ideje,

- lakéhelyének, tartozkodasi helyének cime,

b) sziil6 adatai:

- 5ziil6 neve,

- lakéhelye, tartozkodasi helye,

- telefonszama,

c) a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, vonatkozo
adatok

fenntart6

A gyermek igényjogosultsag elbiralasihoz és
igazolaséhoz sziikséges adatai az igénybe vehets
dllami tamogatas igénylés céljabél

a pedagogiai szakszolgélat intézményeitél a
nevelési-oktatdsi  intézménynek, illetve
vissza

sajatos nevelési igényre,
a Dbeilleszkedési zavarra, tanulssi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok

a sziilbnek, a pedagbgiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskoldnak

az ovodai fejlodéssel, iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettséggel kapcsolatos adatok

A gyermek sziillGjével minden, a gyermekével dsszefliggé adat kozslhets, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését,

(2011. évi CXC. tv. 42§ (2) bekezdés)

A koznevelési torvényben meghatirozottakon tilmenden a kéznevelési intézmény a

gyermekkel kapcsolatban adatokat nem kozdlhet.
Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény vezetSje és - 2 meghatalmazss keretei kozott - az

altala meghatalmazott vezeté vagy més alkalmazott jogosult.

A foglalkoztatottak adatkezelésével kapesolatos szabilyok

A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési szabilyok
A kéznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:

- a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra, valamint

- az 6raad6 pedagdgusok nyilvantartasra.

Minden kéznevelési intézmény nyilvantartja:
- a pedagogus oktatdsi azonositd szamét,
- a pedagdgusigazolvanyinak szamat,

- a jogviszonya id6tartamat €s heti munkaidejének mértékét.
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Kozalkalmazotti alapnyilvantartas
A kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény VIII. fejezete rendeli el a

kézalkalmazottak személyes adatainak kezelését a kozalkalmazotti nyilvantartss rendszerében.
E kételezé adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és
megismerhetdségét, az adatkezelés id6tartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatkozott

torvény hatirczza meg.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil:

- a munkaltaté megnevezése,

- a kozalkalmazott neve, tovabba

- a besorolasara vonatkozé adat

kozérdekli, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elbzetes tudta és beleegyezése nélkiil

nyilvanosségra lehet hozni.

A munkaltatd kodzalkalmazotti alap-nyilvintartasi rendszere torvény felhatalmazasanak
hidnysban mds adatrendszerrel nem kapcesolhat6 Gssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvintartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
madon szolgaltathatd adat.

(1992. évi XXXIIL. tv. 83/B és 83/C §.)

Oraadék nyilvintartisa

A koznevelési intézmény az éraadd tanarok tekintetében nyilvantartja:
- a nevét,

- a sziiletési helyét, idejét,

- a nemét,

- a lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,
- oktatdsi azonosité szama.

(2011.évi CXC. tv. 41§ 3) bekezdés)

Az adatkezelés szabdlyai
Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatissal, a juttatisok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbdl, az e térvényben
meghatirozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kétotten kezelhetik.

(2011.&vi CXC. tv. 41§ (6) bekezdés)

A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvintartis adatok
A kédznevelési informacids rendszer nyilvantart egyes alkalmazotti adatokat.

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartast.

A nyilvantarts tartalmazza az alkalmazott:

- nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsagat

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szamét, pedagégusigazolvanya szamét,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatisi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezését,
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- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

- vezetdi beosztisat,

- besorolésat,

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
- munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének idGtartamat.

(2011.évi CXC.tv. (7) bekezdés)

Oraad6 esetében a munkakorként a tartott foglalkozds megnevezését kell megadni.

Az adattovibbitis, az adatkezelések §sszekapcesolisa

Tovabbitdassal érintett szervezet, személy

|

Adatkor, illetve adattovibbitdsi cél

nyilvintartott adatok vonatkozdsiban

1. A kozalkalmazotti nyilvintartds rendszerében és az éraadék n yilvdntartisiban

- kdzalkalmazott felettese,
- minésitést végzd vezetd,

A vonatkozd jogszablyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljabo! a kozalkalmazotti
nyilvantartasbol

- feladatkorének keretei kozott a
tdrvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlé szerv,

A vonatkozé jogszabilyban meghatarozott
feladataik elldtasa céljabol torvényességi
ellendrzés, illetve torvényességi felligyelet
miatt - a kézalkalmazotti nyilvantartisb6l

feladattal megbizott munkatérsa

- birbsag A vonatkoz6 jogszabilyban meghatarozott
feladataik ellitdsa céljabol, munkaiigyi,
polgari jogi, kozigazgatdsi per kapcsédn a
kozalkalmazotti nyilvintartasbol

- nyomoz6 hatdsag, kézalkalmazott ellen indult

- ligyészség, biintetdeljarasban a kézalkalmazotti

- birésig nyilvantartisbol

a személyzeti, munkatigyi és illetmény- szemelyzeti, munkaiigyi és illetmény-

szamfejtési feladatokat ellaté szerv ¢ szamfejtési tigyekben

az addhatosag

A vonatkozé jogszabilyban meghatarozott
feladataik ellatdsa céljibol - az adéiigyekben
- a kozalkalmazotti nyilvantartisbél

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi
szerv

A vonatkozd jogszabilyban meghatérozott

feladataik  ellatdsa  céljabél - g
nyugdijbiztositisi és egészségbiztositssi

szerv - a kdzalkalmazotti nyilvintartésbél

iizemi baleseteket kivizsgilé szerv

A vonatkozé jogszabilyban meghatérozott
feladataik ellatdsa céljabél - iizemi baleset -
a kdzalkalmazotti nyilvintartisbél

munkavédelmi szerv

A vonatkozé jogszabilyban meghatérozott
feladataik elldtdsa céljabdl - a munkavédelmi
ugyekben a kézalkalmazotti
nyilvantartasbél

fenntarténak, kifizetdhelynek, birésagnak,
rendérségnek, iigyészségnek, a

az adatok célhoz kotdttség megtartdsival
tovabbithatéak
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kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések eilendrzésére jogosultnak, a
nemzetbiztonségi szolgalatnak

(2011.évi CXC. tv. 41. § (5) bekezdés)

a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kdzremilkodok részére
(2011.évi CXC. tv. 41. § (6) bekezdés)

A pedagbgusigazolvany  kidllitasdhoz

sziikséges valamennyi adat.

2. A KIR rendszerében nyilvintartott alkalmazott nyilvintartds adatok vonatkozdsiban

a szolgaltatdst nydijté vagy az igénybevétel | A nyilvantartisb6l adat az egyes, a
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére | foglalkoztatdshoz kapcsoloédéd  juttatisok

(2011.évi CXC. tv. 4. § (9) bekezdés)

jogszerii

igénybevételének megallapitasa
c€ljabol tovabbithatd

a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv

részére
(2011.évi CXC tv.44. § (11) bekezdés)

A nyilvéntartasbél az adatok pontossagénak,
teljességének, idOszerliségének biztositisa,
valamint a pedagdgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas c€ljabol
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Az adatkezeléssel érintettek adatkezeléssel kapesolat jogai és a jogok érvényesitése
Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:

- a gyermek esetében a gyermeket és sziilét,

- a foglalkoztatottat.

Az érintettek adatkezeléssel dsszefiiggd jogai killondsen a kévetkezok:
- tajékoztataskérési jog,

- adathelyesbités és

- adattorlés vagy adatzarolas kérési jog,

(2011.évi.CXILI. tv. 14. §)

A tajékoztatiskérés

A gyermek eseteben a szilld, illetve a foglalkoztatott kérésére az Intézmény téjékoztatast ad:

- az altala kezelt adatokrol, illetéleg az éltala megbizott feldolgozo 4ltal feldolgozott adatairél,
azok forrasardl,

- az adatkezelés céljardl,

- az adatkezelés jogalapjardl,

- az adatkezelés id6tartamargl,

- az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérol,

- arr6l, hogy az adatokat kik és milyen céibol kapjak vagy kaptik meg.

(2011.évi CXC.tv.15.§)

A tdjékoztatas kérhet6:
- szOban vagy
- irasban.

Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idé alatt — legfeljebb
azonban 30 napon beliil — frisban, kzérthetd formaban megadni a t4jékoztatast.

A tdjékoztatds az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsolodo, a
kdznevelési, valamint a kbzalkalmazotti t6rvény alapjan kételezden nyilvantartott adatok
tekintetében nem tagadhaté meg.

Adathelyesbités
Az érintett gyermek esetében a sziil6, valamint az intézmény foglalkoztatottja kérheti a

nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valésagnak nem megfelel6 adatot
tartott nyilvén.

Az adat torlése, zarolasa
Az adat térlése
Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.

Torolni kell a személyes adatot, ha:

- a kezelése jogellenes,
- az érintett a nem kotelezben nyilvéntartott, kezelt adatainak torlését kéri,
- a hianyos vagy téves - és az allapot jogszeriien nem orvosolhatd -, feltéve, hogy a torlést

torvény nem zérja ki,
- az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdroldsanak térvényben meghatarozott

hatérideje lejart,
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- azt birdésag vagy arra jogosult szerv elrendelte.
(2011. évi CXIL tv. 17.§ (2) bekezdés)

Az adatok zarolasa
Az intézmény, mint adatkezel6 zarolja a személyes adatot, ha:

- az érintett ezt kéri, vagy
- feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.

A zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhet6, ameddig fennali az az adatkezelési cél,

amely miatt az adat nem keriilt torlésre.
(2011.évi CXC tv. 17.§ (4) bekezdés)

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizrolag az adatkezel6re vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelés kotelezé adatkezelés,

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatis vagy tudoméanyos kutatas céljara toricnik,
¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benynjtdsétél szamitott legrovidebb idén belil, de legfeliebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irdsban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziintetni és az adatokat zéarolni, valamint a
tiltakozasrél, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovébbitott, és akik kitelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért
egyet, az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint

birdésdghoz fordulhat.
(2011.évi CXC tv. 21.§8)
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Az adatkezelés helyi rendje

Az adatkezelés és tovibbitis intézményi rendje

Az adatkezelés és - tovébbitds intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabilyzat
rendelkezéseinek kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési

szabalyzatiban hatirozza meg.
Az adatkezelés idtartama nem haladhatja meg az irattari érzési idét.

Az iratkezelési szabilyzat adatkezelési szabalyaira vonatkozéan a nevelési-oktatdsi
intézményben a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Az adatokat kezel6k személyi feleldssége

Az Intézményben a gyermekek, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével
kapcsolatbhan felel6sség terheli:

- az intézményvezetot,

- az intézmeényvezetd megbizésabol adatkezeldst végzs személyt,

- a feladatelltdsa sordn adatot kezel6 személyt.

Az intézményvezetd feleldssége

Az intézményvezetd felelds:

- a személyes adatok védelméért,

- a személyes adatok adatkezelése jogszerliségéért, valamint

- az intézményi, valamint a foglalkoztatssi jogviszonnyal 8sszefiiged adatok védelmére és
kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint az e szabélyzathan rogzitett el6irdsok
megtartasacrt, illetve a kdvetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Feleldsségi korében kételes gondoskodni:
- az adatvédelmi szabdlyzat folyamatos karbantartasardl,
- az adatvédelem ellenGrzési modszereinek és rendszerénck kialakitisar6l &s miikddtetésérel,

- az intézményi jogviszonnyal osszefiiggd adatok védelmével, valamint a titokvédelemmel
kapcsolatos kovetelmények szerven beliili kdzzétételérsl,
- az egyes adatkezelések ellendrzésének szilkség szerint, de legalibb évente egyszer torténd

elvégzésérol.

Az intézményvezetd a feladatait a szabalyzat 2. sz. mellékletében megbizott adatkezeld
személyre ruhdzhatja. (A feladatellatasi kotelezettségnek szerepelnie kell az érintett személy

munkakori lefrdsaban is.)

Az adatkezeld felel6ssége

Az adatkezelb felelbs:

- az intézményvezet$ altal dtruhazott feladatok jogszeri ell4tasaért,
- a személyes adatok kdzvetlen védelméért,

- az egy€b adatkezelési feladatok szabdlyszerli végrehajtasaraént.

A feladatellatasa sordn adatot kezelé személy felelfssége

A feladatellatisa sordn adatot kezeld személy koteles a tudomisira jutott adatokat,
informaciokat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi szabalyokat betartani,
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Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvintartis

Az adatkezelési nyilvantartds

Az adatkezelésrél nyilvantartast kell vezetni.

Az adatkezelési nyilvantartést az intézményvezetd dltal kijeldlt személy(ek) végzi(k).

Az Intézményben nyilvantartast kell vezetni minden adatkezelésrbl. Az adatkezelési
nyilvantartas egy-egy példanyat kételes megdrizni:

- az intézményvezetd, valamint az altala kijelsit személy, illetve

- az adatkezelést végzo6 személyek.

A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket,
kériilményeket, mint pl.:

- az adatkezelés megnevezeését,

- az adatkezelés céljat, rendeltetését,

- az adatkezelés konkrét alapjat, jogalapjat,

- az adatkezelést végz6 személyt,

- az adatkezeléssel érintett gyermekek korét és szamat,

- az adatkezelés sordn nyilvantartott adatok koreét,

- az adatkezelés sorin kezelt adatok forrdsat:

- kézvetlen adatkéréssel az érintettdl, itletve

- mér meglévd nyilvéantartasbol,

- az adatkezelés soran az adatfeldolgozas modjat:

- manualis,

- szadmitogepes,

- vegyes

- az adatokon végzett rendszeres adatkezelési miiveletek meghatdrozasat (tirolds, médositas

stb.)

- az adattovibbitas iranya ¢s tartalmat,

- a kiemelt adatbiztonsagi intézkedéseket,

- az adatok megdrzésének, illetve torlésének idejét.

Az adatkezelési nyilvéantartds adattartaméanak helyességérdl az intézményvezetének évente
legalabb egy alkalommal, ellenbrzés sordn kell meggy6z6dnie.
(2011.évi CXILI. tv. 65.§)

Jegyzbkonyv az adatkezelések Osszekapcsolasarol
Amennyiben az Intézményben adatkezelések Osszekapcsolasa torténik, az adatkezelésrol

jegyzOkonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az adatkezelés sajatossagait.

JegyzOkiényv az adatszolgaltatasokrél
Az Intézményhez érkezett megkeresések alapjan teljesitett adatszolgaltatisokrdl
jegyzkonyvet kell felvenni. A jegyzékomyvnek tartalmaznia kell az adatszolgaitatis,

tovabbitas legfontosabb adatait.
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A titokvédelmi szabilyok
Titoktartasi kitelezettség
A titoktartasi kételezettség azt jelenti, hogy a titoktartasra kotelezett szemé€ly hivatisanal fogva

harmadik személyeknek nem 4rulhat el meghatérozott informacidkat,

A titoktartasi kiotelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kételezettség terheli:
- & pedaglgust, a neveld €s oktaté munkét kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,

- aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatassban (a tovabbiakban 8. pont
alkalmazisaban egyiitt: pedagégus),

- részt vesznek a nevelStestiileti értekezleten, és oft a gyermekekke! kapcsolatos
informéacidokhoz jutnak.

A titoktartdsra kotelezett személyek kotelezettsége fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony
fennalldsatol, és annak megsziinése utan, hat4ridé nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kitelezettség tartalma
A titoktartdsi kotelezettség kiterjed a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informaciéra, amelyrél a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartis sorin

szerzett tudomast.

Kivételek a titoktartdsi kitelezettség alol

Titoktartési kotelezettség alol kivételt képez:

- a szlilok részére, illetve

- a nevelGtestiileti értekezleten nyiijtott informdécid, valamint
- a gyermekvédelmi szolgalat értesitése.

A szill6k tdjékoztatasdra vonatkozé szabalyok:

- A titoktartasi kotelezettség Altaldban nem terjed ki a gyermek sziiléjének adott informaciékra,
igy a gyermek sziil6jével minden, a gyermekével sszefliggs adat kdzolhetd.

- Nem koz6lhet6 a szilldvel sem a gyermekre vonatkoz6 olyan adat, melynek kézlése stlyosan
sértene, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kdzlése akkor sérti, vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartisra, mulasztésra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziilbi
magatartdsra, kozrehatisra vezethetd vissza.

A nevelbtestiileti értekezietre vonatkozd szabalyok:
- A ftitoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a nevelbtestiilet

tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, minbsitésével Osszefliggd
megbeszélésére.

A gyermekszolgdlat értesitése:
A pedagégus, illetve a nevel6 és oktaté munkat segit alkalmazott a kdznevelési intézmény

vezetbje tjan — a gyermekek védelmérdl és a gyimiigyi igazgatdsrél sz6l6 torvényben
foglaltakra tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalarul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajit magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe

keriilhet vagy keriilt.
(Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapesolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.)
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A titoktartasi kételezettséggel nem érintett adatok:

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelési trvényben
meghatérozott adatnyilvantartasra és tovébbitdsara.

(2011. évi CXC. tv. 42.§)

Felmentés a titoktartdsi kitelezettség alol
A titoktartasi kotelezettség aldl kiskori esetén a sziil6, irdsban felmentést adhat.

Az adatvédelmi szabalyok a nyilvantartisok vezetési mddszerei szerint

Az adatvédelmi szabélyok - az adatok vezetési, tarolasi modszere miatt - eltérbek. Sajatos
szabalyok vonatkoznak:

- a hagyomanyos médszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alapiak, valamint

- a szamitégépes rendszerekkel végzett adatkezelésre.

A hagyomdnyos médszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A szabélyzatban meghatérozott adatok nyilvantartdsa csak akkor torténik hagyoményos médon
papir alapon, ha a szamitogépes feldolgozds nem lehetséges.

Az adatok védelme érdekében gondoskodni kell a szamitogépes rendszerek adatvédelmérol is.

A hagyomanyos moédszerrel végzett nyilvéntartdsokkal kapcsolatban az alabbi alapvett
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

a) Gondoskodni kell a papir alapti adathordozdk biztonsagos térolasar6l.

A tarolast pancélszekrényben, ennek hidnydban tiizbiztos lemezszekrényben kell megoldani.
b) Az adatokhoz valé hozzaférést a tirol6 eszksz zaraséval kell megoldani. A tarol6k kulcsaval
csak azok a kézalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellatasira
feljogositottak.

Az intézményvezetd a kiadott kulcsokrdl nyilvantartast vezet.

Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetének, aki

gondoskodik a zar lecserélésér6l.
¢) Amikor az adatkezelés folyik az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet be, aki

adatkezelésre jogosuit.
d) A nem rutinszerii, nem szokvényos adatkezelésrdl, az adatkezelést megel6zden értesiteni

kell az intézményvezetdt vagy megbizottjat.

e) Az adatkezelésekrd] folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban fel kell
tiintetni, hogy ki, milyen jogcimen, milyen iratot kezelt. Az intézményvezetd, illetve a
személyzeti szerv vezetSje ellendrzi a nyilvantartds vezetése naprakészségét, valamint az
adatkezelbk korét, és adatkezelésiik jogszeriisegét.

A szémitogépes mddszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabélyok
Az alkalmazott szdmitogépes nyilvéantarté rendszerek megnevezését melléklet tartalmazza,
A szabalyozis célja: biztositani a szamitogépes informacios rendszerben az adatkezelés fizikai

biztonségat, a miikddtetés rendjét.

Az adatbiztonsag szabélyozasa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsag,

- az {izemeltetési biztonsag,

- a technikai biztonsig, valamint az

- informacid tovabbitas biztonsaginak biztositasardl.

A fizikai biztonsag érdekében elldtando feladatok:
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- Az adathordozo eszkozdk elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki, amely elegends
biztonsdgot nyijt az illetéktelen vagy erbszakos behatolds, tliz vagy természeti csapas ellen.

- Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek léphetnek be, akik
adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési jogukat
tgazolniuk kell.

- A szamitastechnikai eszk6zzel olvashaté és manudlis adathordozék téroldsa a hagyoményos
adathordozoknal régzitett médon torténik.

- Az adathordozdkrél és azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasarol nyilvantartast kell
vezetni.

- Az adathordoz6 eszk&zoket iizemeltetd személyek nevét az intézményvezeto e szabalyzat 3.
sz. melleklete szerint hatirozza meg,

- A szdmitdstechnikai eszk6z6k biztonsagi megoldasai dokumentéciGjat az intézményvezetd

orzi.

Az lizemeltetesi biztonsag szabalyairél:

- A szamitastechnikai eszk6z8k hasznalatara felhatalmazott szemelyek névsorat — a feladataik
meghatérozasaval — el kell késziteni. A listdt az intézményvezetd allitja 6ssze és brzi meg,

- Az adatokhoz val6 hozziférés szabélyait az Intézmény informatikai szabalyzata tartalmazza.
- Kiils6 személy (pl.: karbantart6) szdmdra a szdmitastechnikai eszkdzskhoz valé hozzaférést
lehetbleg ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.

- A szamitogépes rendszer bevezetését e szabalyzat mellékletében dokumentalni kell (4. sz.
mellékiet). A rendszer vagy annak barmely eleme csak az intézményvezetd felhatalmazésaval
valtoztathaté meg. Ennek ellen6rzéséért a személyzeti szerv vezetdje tartozik feleldsséggel.

- A szamitégépes rendszer tizemeltetésérdl nyilvantartist kell vezetni, melyet az
intézményvezetd folyamatosan elienérizni koteles.

- A rendszerbe kertilé adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsagosan kell kezelni, hogy
azok el ne vesszenek, ne cserélédhessenek el, ne sériiljenek meg. A kezelés konkrét modjira
az intézményvezetd széban adhat utasitast.

A technikai biztonsig szabalyai:

- Az adatok és programok véletlen vagy széndékos megrongéldsat szamitégépes biztonsigi
hozzéférési rendszerek alkalmaz4saval kell megakadélyozni.

- Az adatillomanyok kezelése ugy kerill megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstruilhat6 legyen, az adatalloményok tartalmat képezd
adattételek szdmit az adatrdgzitének folyamatosan ellenbriznie kell. Az adatalloményok
kezelése soran a munkak6zi mentés eszkozével is élni kell,

Az adatillomanyokré]l legaldbb két biztonsagi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovébbra is rendelkezésre alljanak.

- Archivalis: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényl6, véitozatlanul maradé adatokat - el kell valasztani az aktiv résztol,
majd a passzivva vélt adatokat id6tallé adathordozén kell régziteni.

- A szamitogepes Gzemeltetés biztonsiga szamitogépes jelsz6val védett pro gramokkal térténik.
- Az adatllomanyokban tdrtént véltozasokat naplézni kell.

- Az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell.

- On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagit ellenérizni kell.

- Programfejlesztés vagy préba céljra valédi adatok felhasznaldsat — ha a probat kiilsG szerv
vagy személy végzi — el kell keriilni.

- Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitdstechnikai eszkozsk
felhaszndlasdval meg kell akadalyozni, hogy adatokat trolé, halézaton keresztiil elérhets

szerverekhez illetéktelen személy hozzéférjen.
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Az informici6 tovabbitis szabalyai:
- az informéci6 tovébbitis a szdmitogépes informacids rendszerbdl az e szabalyzatban
meghatéarozott jogszabaly alapjan, az ott meghatarozott szervnek és személynek, az ott leirt

tartalommal ichetséges,
- az informaciétovabbitasrdl nyilvantartast kell vezetni, amely teljes koriien tartalmazza az

adatszolgaltatast.

Adatkezelési ¢s adatvédelmi feladat- és hataskorok
Adatkezelési és adatvédelmi feladat-és hataskoroket gyakorol:
- az Ovodavezeto,

- a feladatellatasért felelos személy.

Az dvodavezetd feladat- és hataskore

Az dvodavezetd feladata, hogy:
- a jelen szabalyzatot kiadja, illctve évente legalabb egy alkalommal felilvizsgalja,
- a feladatok eliatasra kijeldlje a feladatok ellatasaért felelds személyt, a feladat elvégzésérol

folyamatos tajékoztatdst kérjen.

Feladatellatasért felel6s személy feladat- €s hatiskére
A feladatért felel6s személy feladata, hogy:
- a meghatarozo belso szabalyzatban rogzitett szabalyok betartasa, vizsgélata,

- a nyilvantartasi feladatok elvégzése.

Porcsalma, 2018. augusztus 31.

Kagyoné Méré Abigél
ntézményvezetd
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