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1. Bevezetd

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ az 6voda egyik belsé szabalyzé
alapdokumentuma, amely az 6voda miikddésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozd

rendelkezéseket hatdrozza meg.

Altalénos elbirds, elv, hogy az aldbbi szabdlyzat

- nem iitkdzhet jogszabalyba,

- nem lehet ellentétes az intézmény alapit6 okiratdban foglaltakkal,

- rendelkezéseinek Osszhangban kell lennie valamennyi tovabbi évodai szabélyzattal,
- minden szabdlyozand6 kérdésre ki kell terjednie,

- elkészitésekor figyelembe kell venni, hogy az 6voda kdznevelési intézmény, s egyben
koltségvetési szerv is.

Jelen SZMSZ meghatarozza a Majoshézai Napraforgé Ovoda szervezeti felépitését,
az intézmény miikddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozéd
megéllapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjiban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitisa érdekében fogalmazédik meg. Helyi szabalyozas,
amely a magas szinvonalé munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek
egylittmikodését biztositja,

Az SZMSZ-ben foglait rendelkezések megtartisa mindenkinek kézds érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje
munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Tovabbi cél az intézmény jogszer(i, zavartalan miik3désének biztositdsa, a gyermeki
Jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, pedagdgusok, és egyéb kiilsés partnerek
koz4tti kapesolat erésitése, az intézményi miitk8dés demokratikus rendjének garantalisa.

Jelen Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.







2. Altalinos rendelkezések
2.1. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatilya

Id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jévahagysanak iddpontjaval lép
hatilyba, és hatdrozatlan id6re sz6l. M6dositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban a
szervezeti és miikodési tekintetben véltozas all be, illetve ha a szillok, vagy a nevelbtestiilet
mindsitett tdbbséggel erre javaslatot tesz.

Személyi hatalya

Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden kozalkalmazottra, a gyermekekre ¢€s a sziil6kre; az
intézménnyel jogviszonyban nem 4l16, de az évoda terilletén munkét végzokre kiterjed.

Py

Teriileti hatalya
Kiterjed az 6voda teriiletére, valamint az 6voda altal szervezett, a pedagdgiai program

végrehajtasdhoz kapesol6dd 6vodan kiviili programokra.

2.2. A dokumentumok nyilvinossiga

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az dvodaba jard gyermekek sziilei, a munkavallalok
&s mas érdek18dBk megtekinthetik a vezet6i irodaban munkaid8ben, a kézponti hirdet6tablanal
elhelyezve, tovabba a fenntarté honlapjan.

Az SZMSZ és az alapdokumentumok (Hézirend, Pedagégiai Program (PP) nyilvanosak, azaz
minden érdekl8dd szdmara hozzaférhetdvé kell tenni a vezetdi irodban, a hirdetdtablanal,
valamint az intézmény, ennek hidnyaban a fenntarté honlapjan, valamint a KIR-ben.

A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérol helyben szokdsos
médon értesitjiik az érintetteket / sziildi,-SZK értekezletek/.

Az alapdokumentumok megviltoztatdsinak mddjat a dokumentumok végén talalhato6
érvényességi rendelkezések szabilyozzak. Az alapdokumentumok megvéltozasarél az
intézmény vezetSje minden esetben koteles tajékoztatni az érintetteket, az aktudlisan
Osszehivott értekezleten.

2.3. Az SZMSZ véleményezése és elfogadisa

A nevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény vezetje késziti el €s
terjeszti el6 véleményezésre és elfogadasra.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasandl nevelési-oktatasi intézményben a
sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.







A kbznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelbtestiilet fogadja el. Elfogadésakor az évoda sziiléi
kozosségének véleményét be kell szerezni.

A Majoshdzai Napraforgé Ovoda Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat Majoshdza Ko6zség
Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 46.§ (2) e) bekezdése értelmében,
valamint a 2. sz. Mellékletében atruhdzott hatdskérénél fogva a Humanpolitikai Bizottsig

véleményezi és hagyja jova.

Jelen SZMSZ elfogadisira a Sziil8i K6z6sség véleményezését, valamint Majoshdza Kozség
Onkormanyzat Humaénpolitikai Bizottsdginak véleményezését és jovahagyasat kdvetSen keriil

80T,

3. Az SZMSZ jogszabalyi hittere

Az SZMSZ létrehozisdnak jogszabalyi alapjai az alébbi tdrvények, korméanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:

» Magyarorszig Alaptrvénye (2011. 4prilis 25.)

« 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol (Nkt.)

*2012. évi L. torvény a munka tdrvénykonyvérdt (Mt.)

¢ 1992. évi XXXIIL torvény a kizalkalmazottak jogallasarél (Kjt.)

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérs] és
a kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarsl

» 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl (OAP)

o 229/2012. (VIIL 28.) korményrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasardl

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatirdl

s 32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajétos nevelési igény(i tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiad4sarol

» 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatas (Gyvt.)

e 44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezésrél és a polgéri védelem
dgazati feladatairdl

 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozati-tételi kételezettségekrol

» 1999, évi XLII. t6rvény a nemdohdnyz6k védelmérsl

* 2011, évi CXCV. t6rvény az allamhéztartasro] (Aht.)

« 368/2011.(XIL.31.) korményrendelete az allamhaztartdsrol sz6l6 tv, végrehajtasarsl (Avr.)

* 2011. évi CXII. tbrvény az informdciés oOnrendelkezési jogrél és az

informéciészabadsagrol




o 1357/2011. (X. 28.) korméanyhatirozat az épitésiigyi szabdlyozis ésszerlisitésérél és az
ehhez kapcsol6dé szabvanyok feliilvizsgalatarol.

o 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszétéri eszkozok biztonsdgossdgardl

s 2012. évi I torvény a szabalysértésrol, a szabdlysértési eljarasrél és a szabdlysértési
nyilvéntartasi rendszerrol.

« 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol

» 370/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet a k5ltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellenérzésérdl.

A jogszabélyi rendelkezéseket betartva, az aldbbi SZMSZ-ben, az intézmény milkodését
helyben szabalyozzuk, a helyi viszonyokra valé tekintettel.

4. Az intézmény jellemzi
4.1. Alapité Okirat szerint

A koltségvetési szery

- megnevezése: Majoshazai Napraforgo Ovoda

- roviditett neve: Napraforgé Ovoda

- székhelye: 2339 Majoshéza, Kossuth u. 71.

- irdnyité szerve: Majoshaza K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

- alapitasara, 4talakitds4ra, megsziintetésére jogosult szerv: Majoshéza Kdzseg Onkorményzata

- kbzfeladata: a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térveny 8.
§ (4) bekezdésében, és a nemzeti koznevelésrol szol6 2011, évi CXC. tdrvény 4. § 1. 1. pontja,
valamint 8. §-a szerinti 6vodai nevelés, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. térvény alapjan a gyermekétkeztetés.
- fétevékenységének allamhéztartdsi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szima | szakdgazat megnevezése
1 851020 6vodai nevelés

- alaptevékenysége: az évoda a gyermekek hirom éves koritol (meghatdrozott feltételek esetén
2,5 éves koratol) a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény. Az évodai nevelés a
gyermekek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magdban foglalé foglalkozasok

keretében folyik.

Az dvoda a 3-7 éves beszédfogyatékos és magatartas problémakkal kiizd6 gyermekek integralt
ellatasét biztositja.




a} Az 6voda a gyermek hiroméves kortol cllatja (meghatérozott feltételek esetén 2,5 éves
kordtél) - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisré! sz6l6 térvényben
meghatdrozottak szerint — a gyermekek napkd&zbeni ellatisaval dsszefiiggd feladatokat is.

b) Az 6voda ellatja az intézményi kizétkeztetést.
¢) Az intézmény elvégzi, illetve ellatja a rendelkezésre 4116 intézményi vagyon miiksdtetését.

- alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszim
1 091110 Ovodai nevelés, elltds szakmai feladatai
2 091140 Ovodai nevelés, ellatds miiksdtetési feladatai
3 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
4 091120 Sajétos nevelési igény(l gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

- illetékessége, miikodési tertilete: Majoshaza kozigazgatasi teritlete

- alkalmazasaban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 | kbzalkalmazotti jogviszony | kézalkalmazottak Jjogéllsdrol sz616 1992. évi XXXIII. térvény

A kdznevelési intézmény
- tipusa: Ovoda
- alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

- gazdalkodasdval 8sszefliggd jogositvanyok: Az iranyit6 szerv altal kijelslt azon gazdalkodo
szerv, amely a 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 10.§(4)-(6) bekezdése alapjan a 9.§ (1)-(2)
bekezdésében meghatdrozott pénziigyi-gazdalkodssi feladatait ellitja a Dunavarsanyi Ko6zos
énkorményzati Hivatal (székhely: 2336 Dunavarsany, Kossuth Lajos utca 18.)

- felvehetd maximalis gyermek,- tanulélétszéma: 50 £5

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga, az ingatlan
helyrajzi vagy a vagyon hasznélati joga funkcidja, célja
szadma
1| 2339 Majoshaza, 130 Majoshdza Kozség évodai nevelés
Kossuth utca 71. Onkorményzaténak Kepviseld
testiilete




Udvaros,

Konyhai
karbantarto

alkalmazott

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szdma 8.5, felhaszndlasa kotott: 4 f6 pedagogus —
ebbdl 1 6 intézményvezetd, 2 f6 dajka, 1 £6 konyhai alkalmazott és 1 & udvaros, karbantarté
heti 20 6réban.

Az intézményvezetd magasabb vezetd beosztisu, 6 a legfelsébb vezetd, a szervezet iranyitdja.
Mellette tanacskozési és véleményezési joggal az érdekképviseleti szerv:

- a gyermekek/sziil6k érdekeit képviseld Sziiléi Kozosseg.

A szervezeten beliil megtaldthat6 az ald- és folérendeltség, illetve az azonos szinten beliil a
mellérendeltség.

Az intézmény alkalmazotti kozOsségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

Az intézmény neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.

Az intézmény szakmai tekintetben 6néllo, tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, szakmai
elirasok alapjan ldtja el. Miik6désével kapcsolatban minden olyan iigyben dont, amelyet
jogszabaly illetve a Majoshdza Kdzség Onkormanyzat 4ltal hozott rendelkezés nem utal mas

hatéskérbe.

Munkaltatéi jog gyakorlisa:
- Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetbje.




- A koltségvetési szerv vezetdjét Majoshiza Kozség Onkorményzatinak Képviselt-testiilete
bizza meg nyilvénos palydzati eljéras utjan hatérozott idére (5 évre), felette az egyéb
munkiltatéi jogokat polgérmester gyakorolja.

- A dolgoz6k személyi anyagit az intézményvezets kezeli.

Valamennyi dolgozé személyi nyilvantartisa a tagévodik torzskonyvében, a kizalkalmazotti
nyilvantartdsban, és a KIRA programban tal4lhaté. A torzskdnyvet az intézményvezetd vezeti,

4.2.1. A kiadmdnyozis szabdilyozdsa

Az intézmény nevében alairdsra és korbélyegzd hasznilatira az intézmény vezetdje jogosult,

Kiadményozza az intézmény miikddésével dsszeiliggd jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hatiskérébe tartozé bels szabalyzatokat és utasftisokat, az
Onkorményzattal t6rténé egyiittmiikddés kapcsdn a leveleket, felterjesztéseket és
egy€eb tajékoztatdkat,

Kiadményozza az altaldnos iskola igazgatojénak, a pedagégiai szakszolgalat
vezetdjének és gyermekjoléti szolgalat vezetdjének sz416 levelezést.

Az dvodai szakvéleményeket.

Az intézmény bels6 hasznilatira késziilt Jjegyz6konyveket, hatirozatokat,
nevelStestiileti és sziil6i thjékoztatokat.

Az intézményvezetd tavollétében illetve akadalyoztatisa esetén megbizottja
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozd
ligyiratokat kiadminyozni. A kiadményozasrél koteles beszamolni az

intézményvezetdnek.

Az 6voda hivatalos bélyegzsinek lenyomata:

Hosszi bélyegzd: Kérbélyegza:

Hosszubélyegz6 hasznslatira az intézményvezetén kiviil megbizottja jogosult.

5. Az intézmény kozisségei

Az 6voda alapkdzosségei: - gyermekkozdsség, - alkalmazotti k6zosség, - szilék kézdssége.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos kérdésekkel a Pedagégiai Program, valamint az 6voda
Hazirendje is foglalkozik.
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5.1. Az alkalmazotti kizdsség

Az alkalmazotti kozbsség az intézmény neveldtestiiletébgl és az intézménynél
kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 pedagégiai munkit segité dolgozékbél és az egyéb
munkakérben dolgozékbél (dltalinos munkasok) 4ll. A teljes alkalmazotti kézbsséget az
intézményvezetd hivja &ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabély elbirja vagy az
intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség
értekezleteirdl jegyz6konyv késziil.

Az alkalmazotti kézosség értekezlete akkor hatérozatképes, ha az intézményben dolgozok
legaldbb kétharmada jelen van.

A kozalkalmazotti kézdsség tagjainak feladatait a ,munkakori lefrds” keretében részletesen
szabalyozza ¢ szabalyzat fliggelékeként.

5.2. Intézményen beliili elkiiloniilt csoportok

A jogszabalyoknak, szakmai elbirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilonilt
feladatuknak megfeleléen részleges Ondllésdggal, illetve sajdtos feladatokkal ¢s
jogositvanyokkal rendelkezik:

a. Nevel6testiilet

b. Nevelé-oktaté munkdat segitdk kozdssége (NOKS)
c. Egyéb munkakérben dolgozok kozossege
d. Szakmai munkakozdsségek/Szakmai munkacsoport (1)
a) Neveldtestiilet
A nevelbtestitlet a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011, évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.)

alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a nevelési intézmény
6vodapedag6gusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé

és hatdrozathoz6 szerve.
A nevelbtestiilet tagja az 6voda valamennyi felséfoki végzettségil kozalkalmazottja, vagyis
jelenleg a Majoshézai Napraforgd Ovodéaban dolgozé 6vodapedagégusok.

A nevelbtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapesolatos
iigyekben, valamint az Nkt. és més jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkdrrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet dont az alabbi kérdésekben:

a) az intézmény Pedagdgiai programjanak (PP) elfogadésarol,
b) az SZMSZ elfogadésérol, melyet ezt kovetSen az Onkormanyzat Képviseld-testiilet hagy
jova,

¢) az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
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d) az intézmény munk4jat atfogé clemzések, crtékelések, beszamoldk elfogadasardl,

e) a tovabbképzési program elfogadasarél,

£ anevelbtestiilet képviseletében eljars pedagégus kivalasztasarol,

£) a Hazirend elfogadésarél,

h) az intézmény intézményvezetsi pélyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggh
szakmai vélemény tartalmarél,

i) jogszabélyban meghatirozott mas iigyekben.

Neveldtestiileti jogkor esetén a testiilet a jelenlévd tagok (50% + 1 tag) tobbség alapjan dont. A
testillet hatarozatképes, ha tagjai koziil legaldbb 50% + 1 £5 Jelen van.

A nevel6testiilet meghatarozza miikddésének és dontéshozataldnak rend;jét.

A neveldtestiilet véleményezb €s javaslattevd jogkdorrel rendelkezik:

a) taljelentkezés esetén a felvételi szempontok prioritdsdnak meghatérozasakor,

b) a vezetdi palyszat véleményezése, és a vezetd személyének megvilasztisa kérdésében, a
20/2012. (VL 31.) EMMI rendelete 189. § (1)-(8) pontjai szerint,

c)a szakmai értekezletek témajanak meghatérozasiban, lebonyolitédsiban,
d) az egyes pedagégusok kiilon megbizdsanak elosztésa (ardnyossig elve) soran.
Az elhangzott véleményt, javaslatot a dontés elékészitése soran az intézményvezetd mérlegeli,

azonban az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos alidspontj4t a véleményezdvel, javasiatad6val

k6zo61ni kell.
Az intézmény nevelbtestiilete a folyamatos kapcsolattartds érdekében, az alsbbi allandé

értekezleteket tartja a nevelési év soran:

- évnyito, - tavaszi, és - évzars nevelési ertekezlet,
- munkatdrsi értekezletek sziikség szerint,

- az egyes tervezési id6szak feladatait a csoportok pedagdgusai rendszeresen
megbeszélik egymassal, és a csoporthoz beosztott dajkaval.

Az id6pontok és tartalmak az intézmény éves Munkatervében keriilnek rogzitésre,

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémdinak
megoldésara, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kdzalkalmazotti tandcs, az
intézmény vezetdje, vagy vezetOsége sziikségesnek l4tja.

A neveldtestiilet hatiskoérének gyakorldsi jogit fenntartja, jogszabidlyban biztositott
hataskoreinek gyakorldsi jogit nem ruhdzza #t.

A nevelbtestiilet a feladatkérébe tartozé tigyek elbkészitésére - meghatérozott idére vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre [20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelete 117. § (1)]; kivételt
képez: az SZMSZ, a PP és a2 Hazirend elfogaddsara.
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b. Neveld- oktaté munkit segitok kizdssége

Szervezeti egységnek nem mindsiild, sajat teriiletiiket érint6 kérdeésekben véleményezesi €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. A kézalkalmazotti, illetve munkatérsi
kozosség tagjai.

- Dajkdk kozossége: segiti a nevelsmunkat, ellitja a gyermekek gondozasat. Tisztan tartja a
gyermekek kornyezetét, segiti az étkeztetést. Munkajuk megszervezése az intézményvezetd
feladata a munkakori lefrdsban megfogalmazottak szerint.

d. Egyéb munkakérben dolgozék kizossége
Konyhai alkalmazott
Az intézményvezetd irdnyitdsa mellett biztositja az intézmény konyh4janak, talald
helységeinek tisztasigat. Elvégzi a munkakoréhez kapcsolédo adminisztraciét, felhivja az
intézményvezetd figyelmét az esetleges étkeztetéssel és HCCCP eldirasokkal kapcsolatos

hisnyossagokra /eszkézbeszerzés, ételmennyiség stb.../.

Udvaros-karbantarto

Az intézményvezetd irinyitdsa mellet biztositja, az intézmény udvardnak, és kozvetlen
kérnyezetének tisztasagat. Apolja az évodahoz tartozé novényeket szitkséges karbantartasi
munkskat ellatja. Felhivia az intézményvezetd figyelmét az esetleges balesetveszélyes
helyzetekre.

e. Szakmai munkakézisségek/Szakmai munkacsoport

Az intézmény pedagbgusai - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem minésiilé - szakmai
munkakdzosségeket hozhatnak létre.

A Majoshazai Napraforgo Ovodaban szakmai munkakdzdsség a pedagégusok 1étszdma miatt
nem hozhato létre.

A neveldtestiilet az Oktatasi Hivatal Altal kiadott Onértékelési K ézikonyv alapjan Onértékelést
Tamogaté Munkaecsoportot /OTM/ hoz létre. Feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok
alapjén végzi /Intézményi Onértékelési Szabalyzat, Ot éves dnértékelési terv, Eves onértékelési

terv/, éves munkatervében litemezi és fogalmazza meg.

5.3. A sziilék kozossége

Az 6voddba beiratkozott gyermek sziiléjének kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke
értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlddéséhez szikséges feltételekrd] és arrdl, hogy gyermeke
teljesitse kotelességeit, tovabbd megadjon ehhez minden tdle elvirhatd segitséget,
egylittmikodve az intézménnyel, azltal, hogy biztositja gyermeke ovodai nevelésben vald
részvételét. Nkt. 72. § (1)

A sziilék részérdl elvarhatd, hogy tartsa tiszteletben az Ovoda vezetbi, pedagdgusai,
alkalmazottai emberi méltésagat és jogait, tandsitson irdntuk tiszteletet.
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A szill6k szamdra biztositott jog, hogy kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozasat, és annak
munkijiban, toviabbd a sziildi képviselok megvilasztisdban, mint vélasztd, és mint
megvélaszthaté személy részt vegyen. Ez a szervezet érdekvédelmi funkciGt lat el, javaslattevd
joggal felruhdzva, az Nkt. 73.§ (1) pontja szerint,

A 5ziil5i kizdsség részére biztositott jogok

1. A szildi kozosségnek dontési joga van sajat mikodésének rendjérdl, munkatervének
elfogadédsardl, tisztségvisel6i megvalasztasarol és a képvisel6jének személyérsl.

2. Az SZMSZ, valamint a Hazirend elfogaddsa elftt, a sziili szervezet véleményét ki kell kérni.

A 5ziliGi szervezet véleményezési, javaslattevsi jogot gyakorol:

- Az SZMSZ, és a hazirend tartalm4t tekintve a gyermekek fogaddsit, a létesitmények
hasznélatit, a vezet6k és a sziil6i munkakézosség kozotti kapesolattartast, az innepélyek
megemlékezések rendjét szabilyozé részeiben, amennyiben azok a korsbbi
szabalyozashoz képest médosulnak, tovabba

- az 6voda helyi pedagdgiai programjénak tartalmat tekintve, annak médositasakor is.

- a sziilfket anyagilag érintd tigyekben,

- a sz{ildi értekezlet napirendjének meghatarozaséban,

- az intézmény és a csaldd kapcsolattart4si rendjének kialakitdsdban,

- a gyermekvédelemmel Ssszefiiggd kérdésekben,

- az éves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

- az Adatkezelési Szabalyzatban
3. A sziilok irdsban kezdeményezhetik a helyi pedagégiai program médositasat, amennyiben
azt indokoltnak tartjak.

4. A gyermekbalesetek kivizsgalasakor lehet6ve kell tenni, hogy a sziiléi szervezet képvisel6je
azon részt vegyen.

6. Az intézmény miikédési rendje

6.1. A nevelési év rendje

Az intézmény mikddése a sziilok és a gyermekek szdmara egész évben folyamatos.

A nevelési év szeptember 1-t8] augusztus 31-tart. A nevelési év szorgalmi ideje szeptember
1161 a kévetkezd év mdjus 31-ig tart. Jinius 1-t5] a gyermekek nyari élet szerinti
tevékenységben vesznek részt.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Ebben meghatiroz4sra keriil:
- az Gvodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontja és felhasznalasa
az esetleges zarasok id6tartama
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- az 6vodai {innepek megiinneplésének iddpontja

- az elére tervezhetd nevelGtestiileti, sziil6i értekezletek, fogadédrik idépontja

Az intézmeény:

- nyéri zarva tartasdrél legkésobb a jogszabalyban meghatarozott idépontig /februdr 15.-ig/,

- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legaldbb 7 nappal a zarva tartdst megel6zéen a sziiloket
tajékoztatja. Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megeléz6 napig a
szitlok kérik, a feliigyelet biztositésa kotelezo.

. zérfsa akkor lehetséges, ha a gyermekek elhelyezését a sziildk nem igénylik, és errdl irdsban
nyilatkoznak, valamint ha a fenntart6 az intézmény bezardsat enged¢lyezi, illetve elrendeli.

A tdjékoztatis médja: az intézmény, ennek hidnyiban az Snkormanyzat honlapjan, a kézponti
falinjsagon, valamint helyben szokdsos médon /széban, irasban, értekezlet alkalmaval/.

A nevelés nélkiili napokon, valamint iskolai sziinetek idején a gyermekek dsszevont, igyeleti

csoportban keriilnek elhelyezésre.

6.2. Az intézmény nyitva tartisinak rendje

A gyermekek fogadisa

1. Az intézmény hétf5td] péntekig tarté tnapos munkarenddel miikddik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti innepek miatt az
4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is masképpen alakul.

2. A nyitvatartasi id6: az intézmény a hét 6t napjn (betfotol péntekig), reggel 6.30 6ratol
délutan 17.00 dréig tart nyitva, a hézirendben meghatérozottak alapjan. A nyitvatartasi idot a
fenntart6 a sziil6i igények felmérését kdvetden is modosithatja.

3. A gyermeket minden esetben 6vodapedagdgus fogadja, és feliigyeletér8l hazameneteléig
gondoskodik.

6.3. A gyermek felvétele

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba kell felvenni, vagy dtvenni melynek korzetében lakik,
vagy amelynek kérzetében sziiléje dolgozik.

- Az 6vodiba valé felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek felvételérdl,
atvételérdl az intézmény vezetSje hatiroz a torvényi eldirdsok betartdsaval. A gyermekek
csoportba valé beosztasarol a szilldk és pedagdgusok véleményének kikérése utan koruk,
fejlettségi szintjiik, illetve egyéb korillmények figyelembe vételével az évodavezetd dont.

A csoportok Ssszetételének megéllapitasat mindenkor a gyermekek jelentkezése hatirozza meg
figyelembe véve a szakmai ellathatosig legoptimalisabb megvaldsitisit. Az 6voda 3 éves
kortdl (2,5 éves kort6l) az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettscg eléréséig, az adott nevelési
évben legfeljebb 8 éves korig a Szakértdi Bizottsag szakvéleménye alapjan vehetd igénybe.
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6.4. Az intézmény munkarendje

A napi munkabeosztdsok &sszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkodésének biztositdsat kell elsédlegesen figyelembe venni.

» Az pedagbgusok munkarendje

Az intézmény pedagégusainak teljes munkaidBkerete: heti 40 6ra. A heti munkaiddkeret els6
napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és
vasdrnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irisban elrendelt esetben lehetséges, ide
nem értve a jogszabaly szerinti hétvégi munkanapokat.

A pedagogus kételes 10 perccel foglalkozasi, ligyeleti beosztisa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjénak kezdete elbtt annak helyszinén) megjelenni.

A gyermekek sziméra torténé, az 6voda teriiletén kiviil megtartott foglalkozdsok esetében az
Ovondnek bejelentési kotelessége van, legalabb cgy nappal el6bb az épiilet elhagyédsa kapcsén az
intézményvezeté felé. Amennyiben a vezetd gy ftéli meg, hogy a program balesetveszélyes
vagy nem szolgélja a gyermekek fejlédését, jogéban all azt nem engedélyezni. A kiils6s program
esetén alapszabaly, hogy gyermeklétszamtél fliggetleniil minimum két - hdrom felndtt legyen
Jelen. Ennek biztositasa, megszervezése az intézményvezetd kotelessége.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval Ssszefliggd feladatok ellstdsshoz szitkséges id3bsl 4l A pedagdgus-munkakérben
dolgozdék munkaideje két részre oszlik:

a) aXkotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
A heti kbtelez6 éraszdm az intézményvezetd esetében 12 6ra. Az 6vodapedagdgusok
gyermekek kozdtt t6ltends koételezd 6raszama heti 32 éra.
a) A kitelezd éraszamban ellitott feladatok az aliabbiak

Az ¢vodapedagogusok kételezd 6rdban ellstandd munkaidejébe beleszamit az 6vodai nevelés-
oktatds, a gyermekek gondozasa, az egyéni béndsmod. Napi mértéke hétfotol - csiitértokig 6
6ra 30 perc, pénteken 6 6ra (ez egyenld heti 32 éraval). Ettal bizonyos esetekben el lehet térni,
de a 64 6ra letoltése két héten beliil kitelezs,
Az 6vodapedagégusok két mfiiszakban dolgoznak, heti véltéssal, a munkarendben megjelolt
moédon. Nyitdsdto] zérsaig dvodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel.

b) a munkaidé tobbi részében ellitandé feladatok:

v’ afoglalkozésra val6 felkésziilés, eszkdzok készitése,
v’ az adminisztréciés feladatok elvégzése,
v' gyermekek fejlodésének rendszeres irdsos értekelése,
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tehetséggondozas, a gyerekek fejlesztésével kapesolatos feladatok,

az 6vodai és az Gvodén kiviili kulturdlis, és sport programjainak szervezése,
lebonyolitasa,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése, a rendezvényeken
valo részvétel,

nevelés nélkilli munkanapon az o6vodaigazgaté éltal elrendelt szakmai jellegil
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, hospitalisokon,

az 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremiikddés,
szertarrendezés, a leltarak rendben tartisa,

a csoportszobik rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

eseti helyettesités

elére tervezett beosztis szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek feliigyelete az 6voda
figyeleti nyitva tartdsa alatt.

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitok és egyéb munkakdrben alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben az aldbbi nem pedagégus kézalkalmazottak segitik a nevel6-oktaté munkat:

dvodai dajka.
Egyéb munkakérben dolgozok: - konyhai dolgozd: munkakoren beliil elvégzi az étkezéssel jaré

adminisztracios feladatokat
- udvaros, karbantartd: heti munkaideje 20 6ra.

A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvenykonyve ésa
Kozalkalmazottak Jogallasardl sz616 térvény rendelkezéseivel dsszhangban — az
intézményvezett allapitja meg.

Az intézményben dolgozék teljes munkaideje napi 8 6ra, a munkaidd-keret heti 40 6ra /kivéve
az udvaros, karbantartét/, mely a dajkdk esetében két miiszakos munkarendben van
megallapitva, a t6bbi dolgozé munkarendje egymiiszakos.

A munkaid6 a hét napjain egyenlden oszlik meg.

6.5. Munkakdéri lefras

Az intézmény minden foglalkoztatottja névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakdri leirast kap
az alkalmazdsaval egyidejlileg, 4tvételét aldfrisival igazolja. Az intézmeényben hasznalt
munkakéri leirdsok fajtai:

- intézményvezetdi (hivatal altal készitett),
- Gvodapedagdgusi,

- nevel6-oktaté munkat segitdi: dajkai,
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- egyéb munkakorben alkalmazotti: konyhai alkalmazotti és udvaros, karbantartéi
Az intézményben hasznalt munkakori leirasok az SZMSZ figgelékeként talslhatéak meg.
A munkakdri leirdsokat sziikség szerint aktualizalni kell.

6.6. Az intézményben valé benntartézkod4s és helyettesités rendje
a) A benntartézkod4s legfontosabb elbirdsait a személyre sz6l6 munkakori leirds rogziti.

b) Az intézményben dolgozé kézalkalmazottak benntartézkodésédnak rendje az éves
munkatervben, valamint a dolgozék szdmdra a munkaidd nyilvantartds dossziéjaban, j61
lathaté helyen talalhato.

¢) A napi munkavégzés igazoldsira munkaidé nyilvéntartds szolgal, mely tartalmazza a
tulorét, a helyettesités, a tdvolmaradés idejét és okit.

o Az intézményvezetd benntartézkod4dsa, helvettesitésének rendje, dtruhdzott
feladat-és hataskorik, képviselet:

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil a magasabb vezetdnek, vagy az altala arra kijelolt
személynek az intézményben kell tartézkodnia. Ugyeleti idGben az ligyeletben 1év6
6vodapedagdgus helyettesit.

A magasabb vezeté benntartézkoddsi rendjét, és a kijel6lt személy nevét félévente meg kell
hatérozni és a honlapon/falitijsdgon kézzé kell tenni, A beosztdsrdl a fenntartét is tajékoztatni

kell.

Az intézményvezeté akadilyoztatisa esetén, tovibbi amennyiben az intézményvezetdi
tisztség ideiglenesen nincs betiltve az intézményvezeté helyettesitése teljes felelosséggel,
az alabbi sorrend szerint torténik:

» az intézményvezetd 4ltal megbizott /Munkakori lefrdsdban megnevezett/

6vodapedagbgus
»> a leghosszabb szolgdlati id3vel rendelkezd, hatdrozatlan idére kinevezett

6vodapedagdgus

Az intézményvezeté akaddlyoztatisinak mindsiil az intézményvezetd szabadsig é&s
betegdllomany miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakéri lefrasdban
meghatérozott feladatai mellett - az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra és
feladatok végrehajtéséra /az intézmény miksdésével, a gyermekek biztonségénak megdvisival
Osszefiiggd, azonnali dontést igényl6 tigyek/ terjed ki, a helyettes csak a napi, a z6kkendmentes
miikddés biztositasdra vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja me g a vezetd helyett.
Az intézményvezet$ akadilyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését ellatd dolgozo
személyligyi és munkaiigyi kérdésekben az intézményvezetdvel toriént eldzetes egyeztetés
szerint donthet, mely déntéshez szilkséges az intézményvezet6 egyetértése. Az
intézményvezets akadalyoztatisa esetén az intézményvezet6 helyettesitését végzb dolgozd
személyligyi és munkaiigyi kérdésekben is 6nalléan dénthet abban az esetben, ha az
intézményvezet betegségbdl, vagy egyéb okbél adédéan tartésan dontésképtelen.

Az intézményvezetdi tisztség ideiglenesen nincs betéltve abban az esetben, ha az
intézményvezet$ vezetdi megbizasa megsziinik, a vezetdi megbizds megsziinésének napjatol
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az 1j intézményvezetd vezetdl megbizdsdnak kezdetéig. Amennyiben az intézményvezet6i
tisztség ideiglenesen nincs betéltve, az intézményvezetd helyettesitése — a helyettes sajat
munkakéri lefrasdban meghatarozott feladatai mellett — teljes kortien torténik.

Az intézményt az intézményvezetd jogosult képviselni. Jogkdrét széban ¢és irdsban
atruhéazhatja.

Az intézmény képviselete sordn az intézmény értékeit kdzvetitve, az etikai utasitisban
meghatérozott viselkedési és megjelenési elirasoknak megfelelden kell el] arni.

% A pedagogusok benntart6zkodasa, a helyettesités szempontjai:

- Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt gyermek feliigyeletét csak 6vodapedagogus lathatja el.

- Helyettesitéskor els6sorban a gyermekeket j6l ismerd, szintén a csoporttal foglalkozo
ovodapedagdgus helyettesit.

- A munkaidé nyilvantartisban a pedagégusok a kotelez6 6raszamuk ledolgozasét igazoljak. A
kételezd 6raszamon feliili egyéb tevékenységek idejét nem kell dokumentalni.

6.6.1. A belépés és benntartézkodés rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
a nevelési intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése ¢s ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:

- kiilén engedély és feliigyelet nélkiil

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére &s 6vondnek feliigyeletre dtadésra, valamint

a kisér6 tavozisara,
- a gyermek tdvozésakor: a gyermek 6vonéiSl valé atvételére, atoltoztetésére, valamint a

tAvozasra szikséges.

Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgoz6i a hazirendben meghatirozottak szerint
tartanak iigyeletet.

Nem kell 2 tartézkod4sra engedélyt kérni:

- a szillének, gondvisel6nek a szill6i érickezletre valé érkezéskor

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor,

- az intézményben miiksd6 sziilsi munkakozosség tagjainak a tevékenységiik gyakorldsa
érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitva
tartasi idejében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint

- minden mas személy.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 416 személyek csak az intézményvezeté engedélyével
léphetnek be, illetve tartézkodhatnak az intézmény teriiletén és helyiségeiben.
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- Eldzetes bejelentés alapjan a vezetd fogadja a szaktanicsadot, a szakért6t, a killsnboz
ellenérzési szervek képviselit (ANTSZ, revizor, tanfigy-igazgatasi ellenér, ASZ, stb.)
- Az o6vodai csoportok és foglalkozasok litogatisst mds személyek részére az
intézményvezetd engedélyezheti.
Amennyiben az intézménybe idegen személy lép, az iigyeletes dajkdnak kotelessége
megkérdeznie, hogy kit keres, milyen célbél tartézkodik az ¢épiiletben. Amennyiben valamelyik
Ovodasért jott, csak a szilld irdsos meghataimazisival adhaté 4t a gyermek, még abban az
esetben is, ha az érintett gyermek felismeri.

6.7. Tdvolmaradds, rendkiviili tivolmaradss

Tévolmaradis
* Az intézményvezetd a munkaltat6ja felé, a pedag6gusok, a nevels-oktaté munkst segitok
(dajka) és egyéb munkakdrben alkalmazottak az intézményvezetd felé a munkabol vald
tavolmaradds, a szabadsag, illetve fizetés nélkiili szabadsag igényiiket és annak okdt, a
torvényi eldirdsoknak megfeleléen 15 nappal korabban kotelesek bejelenteni. A vezetSk
elkésziti az éves szabadsig felhasznalasanak titemezését, figyelembe véve az esetleges

nyari zaras idGpontjét.

Rendkiviili tivelmaradas

* Az intézményvezetd a munkaltatéja felé, a pedagégusok, neveld-oktaté munkét segitdk, az
ugyviteli és egyéb munkakdrben dolgozék az intézményvezets felé kotelesek jelenteni a
munkiboél valé rendkiviili tivolmaradést és annak okt Lehet6leg el6z8 nap, de legkésobb
a munka megkezdése elétt 5 éraval, hogy helyettesitésérdl intézkedni tudjanak.

® A tivolmaradds helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakdr lefrdsa
tartalmazza.

6.8. Az intézmény miikddését meghatirozé dokumentumok

6.8.1. A térvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény t6rvényes miikdését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llé

alapdokumentumok hatérozzik meg:
* Alapité okirat, * Szervezeti és Miikddési Szabalyzat /SZMSZ/

* Pedagdbgiai program, * éves Munkaterv
* Hazirend
Az intézmény tervezhet$ és elszamoltathatd miikddésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- A nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmoldkkal),
- Tovébbképzési Program — 2018, szeptember 1.- 2023, augusztus 31-ig.
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Az alapité okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az

intézmény nyilvintartisba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el.

A pedagégiai program (PP)

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjinak megalkotdséhoz az intezmeény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai éndllésagot.

A neveld és oktaté munka az 6voddban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagégiai
programot a nevelétestiilet fogadja el és az intézmény vezetje hagyja jova.

Az 6voda az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja alapjan késziti el a sajit pedagogiai
programjat.

A pedagégiai program azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
miiksdtetére tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikddtetd egyetértése sziikséges. A

pedagbgiai programot nyilvanossagra kell hozni. 26. § (1)

Az intézmény pedagégiai programja a 20/2012.(VIII. 31 )EMMI rendelet 6. § (1 (2) pontja
alapjdn az alabbiak tartalmazza-

s az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a pedagégiai feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

s aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

e agyermekvédelemmel Ssszefliggd pedagogiai tevékenyscget,

o asziil, a gyermek, a pedagdgus egyiittm(ikddésének formait,

o az cgészségnevelési és komyezeti nevelési elveket,

¢ agyermekek esélyegyenldségét szolghlé intézkedéseket,

e anevelbtestiilet &ltal szitkségesnek tartott tovabbi elveket.

A felsorolt tevékenységek konkrét kifejtése a Pedagdgiai program hatdskdrébe tartozik, igy a
fenti témakkal kapcsolatban ott talathat6ak a részletes informaciok.

Az éves munkaterv - beszamoldok

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok

figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjat alapul véve, azt ves szintre lebontva
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalésitisdhoz szilkséges tevékemységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervének Ssszedllitdsa soran az intézményvezet6 kikéri a fenntartd, az
6vodai sziil6i szervezet’kdzdsség véleményét is.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a
nevelétestiilet rendelkezésére 4ll. A nevelési év helyi rendjét az intézmény/fenntarté honlapjan

is el kell helyezni.

Az 6vodai munkaterv hatdrozza meg az dvodai nevelési év helyi rendjét az aldbb kéotelezden
eldirt tartalommal:

* az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznélasa,

® 3 szinetek idGtartama,

*  az dvodai nemzeti tinnepek

* Az 6vodai élethez kapcsol6dd hagyomanyai #poldsa érdekében meghonositott

Unnepélyek, megemlékezések idépontja,

* amnevelStestitleti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogad6orak iddpontja,

e azintézményt bemutato, pedagogiai célii 6vodai nyilt nap tervezett id6pontja.

e minden egyéb, a neveltestiilet Altal sziikségesnek tartott kérdés.

Az STMSZ. - szabélyoz4sa jelen dokumentum 2, pontjaban talalhaté.

A Hazirend
A nevelési-oktatasi intézmény hizirendjében kell szabalyozni:
a.a gyermek tivolmaradisinak, mulasztisénak, késésének igazoldsdra vonatkozé
eldirasokat,
b. a téritési dfj befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket,

c. a gyermekek jutalmazdsanak elveit és formait,
d. a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

6.8.2. A pedagdgiai programmal és hézirenddel ésszefiiggo tajékoztatis

A szillok birmely sziil6i értekezleten tsjékoztatdst kérhetnek az Gvoda vezet6jétdl, vezetd-

helyettesét6l és a csoportos dvodapedagégusoktol.
v' A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetéjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id8pontja a sziilével torténé el6zetes egyeztetés alapjan

keriil meghatarozdsra.

v' Szébeli érdeklBdésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyekt6l,

v’ Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézményvezetdnek
cimezve, aki az ligyintézési hatdriddn belil irasbeli tajékoztatast nyujt.
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A pedagb6giai program mésolati példdnya az intézményvezetonél megtalalhato, ami a sziilék
szdméra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

Az intézmény lehetéséget biztosit arra, hogy a szillék az dvodai beiratkozas eltti nyilt
napokon is vilaszt kapjanak kérdéseikre.

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziilSi értekezletén tajékoztatast adnak a
hézirendrdl. Az j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hézirend
fénymaésolt példanyait - az atvétel sziild Altal torténd alafrasval - atadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

A dokumentumok elhelyezésérl és a szébeli és rasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziil5k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.

6.8.3. Az intézmény belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az intézmény belsd szakmai és tantigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani.

Kételezéen vezetendd dokumentumok az évodaban:

1. Az intézményvezetd ltal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

Felvételi és eldjegyzési naplé

Gyermekekkel kapcsolatos adatok nyilvéantartasa a KIR-ben
Ovodai torzskényv

Személyi anyagok vezetése

Ko6zalkalmazotti nyilvantartas

Statisztika

JegyzOkonyv a gyermekbalesetekrl

Koltségvetés tervezése, felhasznéldsdnak nyomon kdvetese
Munkakdri Jeirdsok

Dolgozdk szabadsiganak nyilvantartisa

Tovéabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
Etkezési timogatashoz kapesolddd nyilvantartdsok vezetése
Kis- és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)
Munkavédelmi napl6 vezetése

Eves munkaterv, munkatervi beszamolék

Kozzétételi lista

Szabalyzatok

VV YV V VYV VYV VVVVVYVVVVYVY

2. Ovodapedagégusok éltal vezetett nyilvéantartdsok, illetve kezelt dokumentumok:

» Csoportnaplé / naprakészen
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» Fejlettségmérd dokumentécié / félévente
> Felvételi mulasztasi naplé / naprakészen
» JegyzOkdnyv gyermekbalesetekrél / esetenként

3. Egy¢b szabilyzatok:
- Miik6déshez kapesolédo, pénziigyi kihatast szabalyzatok,
- A miikddéshez és a szakmai munkéhoz kapcsol6dé tovabbi szabalyzatok,

- Szamvitelhez kapcsol6d6 szabalyzatok,
- A belsd kontrollrendszer miikddtetéséhez kapesol6do szabélyzatok.

6.9. Az elektronikusan eld§llitott papfralapu nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az elektronikus dton elallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapi formaban is el64llitani.

Az elektronikus nyomtatvinyt —az intézményvezetd utasitisa szerinti gyakorisiggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatisat kdvetden:

- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdséval &s az intézmeény bélyegzbdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6 utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kigllitds datumat

- az vonatkozd jogszabilyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattirazasi szabélyzat
alapjén irattari dokumenturnként kell lerakni.

Kifejezetten elektronikus ton eld4llitottak a KIR rendszerrel 6sszefiiggd dokumentumok (éves
statisztika, munkafigyi programbél kinyomtatott anyagok, stb.) nyilvantartisok (gyermekek és
alkalmazottak nyilvantartdsa), kimutatasok.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elekironikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesftésére alakitja ki.

A papir alap irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrd! is neki kell
gondoskodnia.

6.10. Az elektronikus tton eléillitott, hitelesitett és tiroit dokumentumok kezelési rendje

Az oktatisi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eloallitott, hitelesftett és  tarolt
dokumentumrendszer keriil alkalmaz4sra a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet elbirdsainak

24




megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizardlag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii, intézményvezeto altal hitelesitett masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositdsa,

o az alkalmazott pedagbgusokra vonatkozé adatbejelentések,
¢ agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elekironikus tton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
intézményvezetd aldirésival hitelesitett formdban, papir alapon is térolni kell.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az évoda informatikai hélézatéban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban keriilnek tarolasra. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd éltal felhatalmazott személy

férhet hozza.

7. Gyermek az intézményhben

7.1. Az Gvedakitelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjitél legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyz6
a sziild kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos
érdekét szem elbtt tartva, az otodik életév betbltéséig felmentést adhat a kotelezé 6vodai
nevelésben valé részvétel alél, ha a gyermek csaladi korillményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.”/Nkt./

Viéltozasok mibenléte:
- Ot éves kor helyett hirom éves kort6l kiteles 6vodaba jami —pontosabban abban az évben,

amelynek augusztus 31. napjaig a gyermek a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd
napjatél kételes 6vodaba jérni. Felmentés csak az 6todik eletev betdltéséig adhatd, tehat a
korsbbi szabalyozéssal ellentétben nem lehetséges az, hogy valaki egydltalan ne jarjon
6vodiba—természetesen kivételt képeznek ez alél a sulyosan, halmozottan fogyatékos
gyermekek, akik helyett a pedagbgiai szakszolgalat keretében fejlesztd nevelésben kapjak meg
az dallapotuknak, sziikségleteiknek megfelelé sziikséges ellatast, amely a kisgyermekkori
fejlesztésiiket biztositja,

- A felmentést nem az évodavezetd, hanem a jegyzd adja.

Sajatos nevelési igényli gyermek esetében: Ovodaba lépéskor a gyermeknek rendelkeznie kell,
és a sziilének az 6voda rendelkezésére kell bocsitania kvetkez6 dokumentumokat:

% szakért6i véleményt,
# orvosi diagnézist, vagy a vizsgalat folyamatérol sz616 igazolasokat,
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+ megeldz6 pszicholdgiai, gydgypedagdgiai véleményeket, vizsgélati eredményeket,
+ sziikséges gyogyszerekrol sz616 orvosi igazolést.

Az dvodai felvétel feltétele:

& kézosségbe illeszthetdség,

# alapfoku énkiszolgalasi szint megtanithatésdganak jelei.

A torvény alapjan torténik az évodai csoport létszdmdnak meghatarozésa: az évodai
csoportlétszam maximélisan 25 £6, minimélisan 13 £3.

Megszimik az évodai elhelyezés, ha:

+ A gyermeket egy masik Gvodaba atvették, illetve ha az intézmény jogutod nélkill megsziinik
(a jogutdd nélkiili megsz{inés esetén a fenntarténak meg kell jeldlnie azt az 6vodat, amelybe
kérhetik a sziil6k a gyermekeik felvételét, ebben az intézményben a felvételi kérelmet csak
helyhidny miatt lehet elutasitani),

+ A jegyz0 a sziil§ kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabal torténd kimaradéséra.

& A sziil6 felszolitisra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét (a sziilo kétszeri eredménytelen
felszolitasat, valamint a gyermek szocidlis helyzetének vizsgélatat kovetGen az 6vodavezets
hatdrozatanak jogerfre emelkedését kdvetben),

% A gyermeket felvették az iskoléba,

+ A gyermeket nem vették fel iskoléba annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a 8.
€életévét betolti.

Amennyiben a gyermeket a gyamhatésig intézkedésére vette fel az 6voda, vagy a gyermek
hatranyos helyzeti, illetve ha a gyermek dvodai nevelése kételezd, nem sziintethet6 meg az
6vodai elhelyezése.

Ha a gyermek egy nevelési évben 10 napnél tébbet hidnyzik igazolatlanul, az évoda vezetdje

- a gyermekvédelemi és gyamiigyi feladat és hataskorok ellatds4rol, valamint a gyAmhatosag
szervezetérol s illetékességérdl szol6 331/ 2006, (XII 23) Korm. rendelettel &sszhangban
crtesiti errél a lakéhely, vagy tényleges tartézkodisi hely szerint illetékes szabélysértési
hat6sdgot és a jegyz6t, valamint a gyermekjoléti szolgalatot.

7.2. Az 6vodai étkezés bhiztositdsa

Az 6voda a gyermekek szdmdra naponta hiromszor biztosit étkezést (tizdérai, ebéd, uzsonna).
Az intézménynek sajat konyhaja nincs, az ételt Vallalkozé biztositja. A mindenkori téritési dij
Osszegét, a Villalkozoval — a vallalkozasi szerzédésben foglaltaknak megfeleléen - torténd
egyeztetés utdn, az onkorményzat hatdrozza meg évente egyszer (januarban). A vallalkozo

részére a specidlis étrendet jelezni szikséges.

1. Befizetés rendje:

* - Az étkezési tritési dfjak egy napra jutd Ssszegérdl a sziildket a hirdetdtiblan
elhelyezett értesitéssel kell tajékoztatni. Az évodai étkezés befizetése minden hénapban
a kifliggesztett rend szerint torténik.
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7.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje

Az intézmény egészségligyi ellétasardl az 1997. évi LXXXIIL tv, és a 26/1997.(1X.3.) NM
rendelete szerint gondoskodik.

Az évodasokra vonatkozo szabélyok:

1.) Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségilgyi gondozasat a védono latja
el. Az egészségiigyi vizsgilat megszervezése a intézményvezetd feladata. Biztositja az
egészségligyi (védoéndi) munka feltételeit, gondoskodik a szikséges 6vondi feliigyeletrol.
A véd6ndi vizsgalatok id6pontjat a védond az intézmény vezetjével egyezteti.

2.) Az 6t éves 6vodasokrol a kitelezd egészségiigyl adatszolgaltatast a védond latja el.
3.) A Hézirendben megfogalmazott esetekben (betegség, tetlivel val6é fertdozottség, stb.)
gyermek nem latogathatja az 6vodat.

4.) Betegségre gyants, ldzas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkézben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
haladéktalanul orvoshoz kell vinni, és gondoskodni kell a sziilok azonnali értesitésérol.

5.) A fert6z6 gyermekbetegségeket a sziilének minden esetben be kell jelentenie.

A gvermekekkel kozvetlentil foglatkozo felnbttekre vonatkozoé szabalyok:

1.) Az intézmény mikodtetése sordn a Népegészsegligy szakszolgaltatdsi szerve altal
meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. (FertGtlenités, takaritas, mosogatas,
ételminta vétel, stb.)

2.) Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvenyes egészségiigyi kiskonyvvel kell
rendelkeznie. Az intézmény konyhdjaba szilld vagy egészségiigyi kiskonyvvel nem
rendelkezd személy nem léphet be.

3,) Az intézmény teriiletén dohanyozni nem lehet, a hatélyos jogszabalyok alapjan.

4.) A nevelési intézmény egész teriiletén tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek (alkohol,
cigaretta, drog) drusftisa és fogyasztasa.

7.4. Gyermekvédelmi tevékenység az évodiban

A gyermekvédelem intézményi rendszerének mikodtetéséért az intézmény vezetdje a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka valamennyi dolgozo feladata. Az intézményben
gyermekvédelmi felelés milkodik, aki kiemelten foglalkozik a hatrinyos helyzett, illetve
veszélyeztetett ~ gyermekek  felkutatdsdval, helyzetik  szakszer( megoldésaval,

gyermekvédelmi szervek segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetettsegre utalé jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felels 4ltal kteles jelezni az intézményvezetd fele.
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Az 6voda gyermekvédelmi iigyben eljar6 pedagégusa kapcsolatot tart tovébba a
Gyermekjoléti  Szolgdlattal. A  kapcsolattartdsrél maradéktalanul téjékoztatia az

intézményvezetdt, illetve a neveltestiiletet,

A nevelési €v legelsé sziil6i értekezletén minden Gvodapedagégus koteles tajékoztatni a
szilléket az 6voddban foly6 gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelés nevérdl és
elérhetéségér6l. A gyermekvédelmi iigyben eljaré pedagégusa évente beszimol
gyermekvédelmi munkéjérl, a hatrényos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében
torténd intézkedésekrol.

Az 6voda gyermekvédelmi iigyben eljaré pedagégusa segiti az 6vodapedagogusok
gyermekvédelmi munk4jat. Jelzés alapjan a veszélyeztetd okok feltsrdsa érdekében
csaladlatogatason ismeri meg a gyerekek csalddi kdrnyezetét.

8. Belsé kontrolirendszer

Az intézményben folyé munka belsd ellenbrzése az intézményvezeté szempontjabél az alabbi

részre oszthaté fel:
1. A belsd kontrollrendszer miikkédtetése, értékelése

2. A belsé ellendrzés miksdtetése az Aht. szerint.
3. A pedagégiai munka szakmai ellen6rzése.
4. Kiils6 ellenérzések rendszere, és nyilvantartasa.

1. A belsé kontrollrendszer miikddtetésének részletes szabdlyozésat a Dunavarsanyi Kézos
Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata tartalmazza.

2. A belsé ellendrzés miikidtetése

A belsd ellenbrzés miikddtetése az Aht. 70.§ (1) pontjanak rendelkezése alapjan szervez6dik.

Az intézmény ellen6rzését az irdnyité szerv, a fenntarté rendeli el, az 4ltala megbizott,
megfeleld jogositvanyokkal rendeikezd belsé ellenér személyében. A belsé ellendr a
gazdalkodéassal 6sszefiiggd kérdésekben végez vizsgalatot.

Az intézményvezet6 feladata a belsd ellenér munkajénak segitése, a kért anyagok
Osszegylijtése, 4taddsa, és a vizsgdlat megéllapitasa szerint a hibak javitasa, a hidnyossdgok
gyors pdtlasa.

3. 4 pedagdgiai munka szakmai ellendrzése

Az 6vodaban az ellendrzés legfontosabb feladata a Pedagégiai Program éltal meghatarozott
teveékenység hatékonysiganak mérése, az esetleges hibsk feltarasa, azok korrekcidja, pozitiv

eredmények megerositése.
A pedagdgiai munka aktuilis ellen6rzési titemtervét az éves Munkaterv tartalmazza.
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Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teritleteit, médszerét és litemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanosségra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének modjira, minSségére, a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdesekre is.

Az ellenérzés rendje:

1. A pedagégiai munka ellen6rzési iitemtervét az intézmény vezetdje késziti el.

2. Az ellenérzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd a felelos.

3. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézményvezetd dont.
4. A megsllapitisokra tett észrevételeit az ellenSrzést tartalmazo iraton rogziteni kell.

5. A mindsitési terv elkészitéséért és annak végrehajtasaért az intézményvezeté felel.

6. Az intézményvezetd az ellendrzés sordn szerzett tapasztalatai alapjén értékeli, szoban, ha
sziikséges {rasban az érintett pedagogust. Az érintettek az észrevételekre szoban, vagy irdsban
reagalhatnak.

7. A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének eredmeényeit, illetdleg az ellendrzes altalanosithato

tapasztalatait minden nevelési év végén, a zard értckezleten értékelni kell, megallapitva az
esetleges hianyossigok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az elhangzottakrél

jegyzbkonyvet kell késziteni.

s Tibbletmunka
- A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel kapcsolatos nevelési feladatok Snkéntes

vallalasa.
- Aktiv kdzremiikdés kiilonbdzé palyazatok kidolgozasaban.
- Bemutat6 foglalkozasok véllalasa.
o Teljesitményértékelés

A Majoshéazai Napraforgé Ovoda kompetencia- és teljesitményalapti értékelési rendszere
szabalyozza. /Munkaterv melléklete/

4. Kiilsé ellendrzések rendszere

Jogilag az intézmény ktilsd ellendrzése torténhet Snkorményzati, illetve dllami elrendelés
alapjén. A kiils6 ellendrzés témajat tekintve lehet szakmaval, taniigy-igazgatassal, munkaltato
jogkorrel, és gazdalkodassal dsszefliggd kérdésekben.

u Pedag6giai munkat ellendrizheti, a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan: Oktatasi
Hivatal
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai:

a} a pedago6gus ellenbrzése,

b) az intézményvezetdi ellendrzes,
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¢) az intézményellendrzés.

Az emberi erSforrdsok miniszterének 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl XV. fejezete szabilyozza az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellen6rzés modjat.

o A taniigy—igazgatési ¢s munkiltatéi munkét ellendrizheti: a Kormdnyhivatal,
Huminszolgaltatasi Ugyosztély Humaénkapcsolati Iroda, KIR, MAK, stb.

& Gazdalkodést ellendrizheti:
- a hatésagi ellen6rzést végez6 Nemzeti Ad6- és Vambhivatal, Allami Szamvevoszék, MAK,
stb.
o Egyéb: ANTSZ (egészségiigyi témakban vizsgalodhat), NEBIH (Nemzeti Elelmiszerlénc-
bizton-sdgi Hivatal), Katasztréfavédelem, Tiizolt6sdg, stb.

Kiilsé elientrzés keretében vizsgaljak a jatsz6téri eszkozok EU-s szabvdnyanak megfelel6ségét
a 78/2003.(X1.27.) Jatszotéri eszkozok biztonsagossigar6l sz0l6 GKM rendelet, és az ezt
médosito 7/2012. (IV. 18.) NGM rendelete alapjan.

9. Az mtézmény kapesolatai
9.1. A szolgiltatist igénybevevék

Csaladok, sziilok (gyermekei).

A Koznevelési torvényben megfogalmazottak alapjan az intézményben folyd pedagdgiai
munka ellétdsa sordn a gyermekek testi, lelki, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédése érdekében
a pedagogus a sziilokkel egytittmiikddve végzi munk4jat.

1. A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatérozott eseteken til a hazirend is tartalmazza. Az évodas gyermek fejlédésérol a sziilst
folyamatosan tdjékoztatni kell, sziildi értekezlet, fogaddora, megbeszélés, stb, keretében.

A gyermekrol tdjékoztatast csak a csoportos 6v6né illetve az intézményvezet6 adhat.

2. Az 6voda dokumenticidja a személyes adatokat kivéve nyilvénos.

Az 6voda a nevelési programjat, hazirendjét, éves munkatervét, SZMSZ-ét oly modon kételes
elhelyezni, hogy azt a sziilék szabadon megtekinthessék. A vezets, illetve az altala kijeldit
személy, tajekoztatist kiteles adni az 6voda helyi pedagdgiai programjardl.

3. A sziilok az 6vodaval valé kapcsolatukat intézményes formdban a jogszabalyok alapjan
1étrehozott sziiléi kizosségen keresztiil tartjak.
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4. A szilldi kdzdsség vezetdjével a csoport szintii ligyekben a csoport szilldi kdzdsségének
képviselivel az 6vodapedagégus, valamint az 6vodapedagdgus teriiletét meghaladé iigyekben
az intézményi szint(i sz{iléi kozosséggel az intézményvezetd tart kapcsolatot.

5. A szilli kdzdsség vezetbjét meg kell hivni a tanévnyito és a tanévzéré neveldtestiileti
értekezletre, tovabba az egyéb nevelGtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyaldséhoz, amely ligyekben jogszabély vagy az intézmény SZMSZ -e a sziil6i kozOsség
részére véleményezési jogot biztositott.

6. A meghivas napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb nyolc nappal korébbi 4taddsdval
torténhet.

7. Az intézményvezetd a sziildi kozdsség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az dvodédban
foly6 nevelémunkérél és a gyermekeket €rintd kérdésekrol.

8. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi kozosség képviseldinek szikseg szerint, de legalabb
havi egy alkalommal ad t&jékoztatast.

9.2, Az intézmény kiilsé kapcsolatai

> Kapecsolattartds a fenntartéval

A fenntarté iranyito, és ellenérzd munkaja miatt a kapcsolattartas folyamatosan szitkséges. Az
intézmény zavartalan miikddtetése, a fenntart6i elvarsok megval6sitasa, illetve az intézmény
érdekeinek képviselete intézményvezetdi feladat. Ehhez elengedhetetlentil fontos a rendszeres
egyeztetés.

A Dunavarsdnyi Kozés Onkormanyzati Hivatal latja el az intézmeny gazdélkodasaval
kapcsolatos pénziigyi-kdnyvelési feladatait.

A kapcsolattartds levelezés, telefon, e-mail 1tjdn és személyesen torténik. Kapcsolattarték:
intézményvezeto.

Az intézmény és a fenntartval valé kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre
terjed ki:
- az intézmény szakmai mikodtetése,
a milkddéséhez szitkséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara
- a fenntarté altal a kdznevelési intézmény tovabbképzési programjénak jovahagyasara,
az intézményben folyd gyermek- és ifjisigvédelmi tevékenységre, beleértve a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagégiai program és az SZMSZ eclien6rzése, véleményezese, elfogadasa, a Hazirend
ellendrzése.
A kapcsolattartas formadi:
- szObeli téjékoztatas adés,
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-+ irdsbeli beszamol6 adés,
* dokumentum é4tad4s jévahagyss céljabél,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntartd altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtdsa céljabol,
* specidlis informdci6 szolgaltatis az intézmény pénziigyi- gazdalkodési, valamint szakmai
tevékenységéhez kapesolddban.
» Kapcsolattartis a Majoshdzi Reformétus Altalinos Iskoldval
A rendszeres kapcsolattartis szervezése, feliigyelete, irdnyitasa az intézményvezeté és a
tankGteles korti gyermekekkel foglalkozé pedagdgus feladata.
Formai:
- sz6beli, {rasbeli, elektronikus levél formajaban tajékoztatds, egycztetés,
+ k6z8s szakmai konzulticid,
- el6addsokon valé részvétel
* nyilt napok
- kulturilis események, sport versenyek
A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda — iskola atmenet megkénnyitése
¢érdekében az intézmény vezetdje kapcsolatot tart az altaldnos iskola vezetdivel.

Az iskola iskolai €letmédra felkészité foglalkozasokat szervez a gyermekeknek.

A sziilék tajékoztatasa érdekében az 6voda meghivja a kozeli iskoldk leendd elsés tanitdit a
nagycsoportosok sziildi értekezletére, valamint foglalkozas/tevékenység latogatasi lehetSséget

biztosit /Nyilt nap/,

> Kapesolattartis az intézményt timogaté szervezettel (Majoshazi Ovodasokért
Alapitvany)

A kapcesolattartas kiemelt szempontja, hogy a timogat6 megfelelé tajékoztatast kapjon az 6voda
anyagi helyzetérél, tdmogatdssal megvalésitandé elképzeléseirdl, és annak elényeirSl. Az
intézmény a kapott timogatisrél és annak felhasznaldsarol nyilvantartast vezet. Az
intézményben minden dolgozénak feladata, hogy az intézmény szdmdra minél t5bb tAmogatét
szerezzen.

» Kapcsolattartds az egyéb, a koznevelési igazgatissal dsszefiiggd szervekkel
Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Pest megyei Kormanyhivatallal
- Kbzoktatasi Informacids Frod4val
- Budapesti Pedagégiai Kézponttal /szaktan4csadds, pedagégiai tdjékoztatds, tovabbképzés/
A kapcsolattartis médja a szervek mitkddését meghatérozé jogszabalyok szerinti, A konkrét
feladatokat az intézményvezetd, illetve az 4ltala kijelolt személy latja el.

» Kapcsolattartds a Pest Megyei Szakszolgdlat Szigetszentmiklési Tagintézményével
A pedagogiai szakszolgdlat és az intézmény a kdvetkezé teritleten miikddik egyiitt:
- gydgypedagogiai tanicsadés, korai fejlesztés, oktatds és gondozés
- fejlesztd nevelés
- szakértdi bizottsdgi tevékenység
- nevelési tanicsadas
- logopédiai ellatds
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- konduktiv pedagogiai ellatas

- gydgytestnevelés

- kiemelten tehetséges gyermekek gondozésa.

A Pedagégiai Szolgéltatébdl érkezd logopédus /igény esetén pszicholégus/ szamara az
intézményvezetd biztositja a feltételeket, eszkdzdket.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassiganak, iskolaérettségének elbirdlasaban
sziikség szerint kozremitk6d6 Pedagégiai Szakszolgalatival az int€zmény vezetOje dllapodik

meg az egyiittmiikddés formaiban.

a./ az voda pedagégusai az iskolai életmodra felkészitd foglalkozason résztvevo gyermekek
iskolaérettségének elbiraidsdhoz, szilkség esetén a keriileti Pedagdgiai Szakszolgalat segitségét
veszik igénybe.

b./ az 6voda pedagégusai javaslatot tesznek a sziildknek, hogy gyermekitket - elézetes
egyeztetés alapjan - sziikség esetén vigyék el a Pedagbgiai Szakszolgalatba.

c./ a Pedagbgiai Szakszolgélat szakemberei részt vehetnek az 6vodai foglalkozdsokon, szikség
esetén kiilon foglalkoznak az érintett gyermekekkel.
A kapcsolattartis formédja:  frasbeli vagy szébeli kizles,

médja:  értekezlet, munkakozdsségi foglalkozas,
gyakorisaga: logopédus, pszicholdgus a megallapodas szerint
sziikség szerint, speciélis fejlesztést igénylé gyermekek esetében
illetve a nevelés sordn felmerillé problémék esetén.

» Kapesolattartds egészségiigyi szervekkel

Az 6voda rendszeres munkakapesolatot tart fent a gyerekek egészségiigyi ellatasat biztositod

szerveivel. A kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az aldbbi személyekkel:

& Orvos,
o védbns,
o az ANTSZ tiszti-fdorvosa,
e NEBIH munkatérsai.
A nevelési év inditdsakor az intézményvezetd a védéndvel iitemezi — munkaterv alapjan —a
védénéi ellenbrzések, a jogszabily ltal elsirt vizsgalatok rendjét. Ennek megszervezését az
évodapedagégusok eldkészitik, a sziilSket errdl tdjékoztatjak.
A kapesolattartds formai a kotelezGen elirt vizsgélatokon, ellendrzéseken kivitl:
e sziiloi értekezleten elbadas tartasa
o kiilon sziiléi forum
» dvodai egészségnapba valé bekapcsolédas
o esetmegbeszélés, kdzds csaladlitogatis

» Kapcsolattartis a Dunavarsiny és Kornyéke Csalid -és Gyermekjéléti

Szolgilattal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekjéléti- €s csalddsegitd szolgalat szervével, illetve a

szerv helyi munkatarsaval.
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Kapcsolattarték: - intézményvezets,

- gyermekvédelmi felel6s
Az intézmény egylttmiikodik, és jelentési kotelezettséget teljesiti a gyermekjoléti
intézménnyel, kiilénds tekintettel a gyermek vesz¢lyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében. A kapcsolatfelvétel akkor valik szitkségessé, amikor a gyermeket
veszélyeztetd okok pedagégiai eszkdzékkel nem sziintethetdk meg. PL.: rendszeres igazolatlan
hidnyzés, elhanyagolés, gyermekbantalmazis, szexu4lis zaklatés vélelme.

» Kapcsolattartis a Piréth Gyula Miivelddési Hiz és Koényvtirral

A miivel6dési haz, kényvtar programjain rendszeresen részt vesziink a gyermekekkel, ha az
€letkori sajétossagaiknak megfelel.

Az intézményt kiilsd kapcsolataiban az intézményvezets képviseli. Az intézményvezetb ezen
feladatait atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegété] fiiggben kozvetlen munkatirsaknak és
mds személyeknek, eseti, vagy allandé megbizés alapjén.

10, ﬁnnepek, megemlékezések rendje, hagyomdnyok sipoldsa

Az intézmény hagyoméanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
j6 himevének megbrzése, az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.
Az intézmény helyi hagyomanyai k5zé tartozé rendezvények, a kozosségi élet formaldsat, a
koz0s cselekvés 5romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

A hagyominyok 8rzése, az iinnepekrél valé megemlékezés fontos cleme az vodai létnek.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének iddpontjat
a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatérozza meg.

Az 6vodaban tartandé finnepek: A Pedagégiai Programnak megfelelen.

1. Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvények idejét és azt a pedagogust, aki egy-egy
¢éviinnepély, megemlékezés, hagyomanyépolé rendezvény megszervezéséért, lebonyolitidsaért
szakmailag felelds.

2. Az 6vodai linnepélyek lehetnek: hagyomany6rzé, népi finnepek (jeles napok), csal4di
unnepek, kdzdsségi linnepek, egyhazi iinnepek, és nemzeti iinnepek.

3. Az anyak napja és az €vzar6 nyilvanos, és azonos id6pontban is szervezhetd. Ezekre
meghivhatdk a sziildk és mis vendégek is.

4. A neveldtestiilet és a szillok kezdeményezésére més iinnepélyek, megemlékezések é&s
hagyomanyapolé rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

5. Egyéb rendezvények, események, a tanulményi kirdnduldsok, sétdk, mozi é&s
szinhazlatogatisok, sportnapok szervezésére ugyancsak 2 munkaterv szerint keriil sor.
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11. Intézményi védd, 6vé elbfrisok

1. Alapszabilyok
o A gyermekekkel egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd eléirasokat, a

foglalkozésokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvérhatd magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor / szept. /, ill. kirdndulasok, sétik, stb. soran a gyerekek
életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényct és

tartalmat dokumentalni kell.
A gyermekek téjékoztatisarél, felvilagositisarol a csoportos 6voné felel6s gondoskodni.

1 Az intézmény hézirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyerekeknek az 6vodaban valé tartézkods ideje alatt meg kell tartaniuk.

o A gyermekek az dvoda kdzelében talathat6 tomegkozlekedési jaratait csak megfeleld szamu
kisérd személyzet biztositisa mellett, a csoport szétszakaddsa nélkiil, egyszerre torténd
utazassal vehetik igénybe.

o A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel foglalkozoé

valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak,
kirandulasok, jatékeszkozok, stb.), valamint a bekovetkezett baleset uténi eljarassal kapcsolatos

szabalyok megfogalmazasa, a teendOk ismertetése.
o A pedagégus és a gyermekek nevelését kozvetleniil segitd munkatdrsak, valamint a

karbantarté feleléssége &s egyben kotelessége felhivni a gyermekek és a vezet figyelmét a
balesetet okozhaté veszélyhelyzetekre, illetve feladata az azonnali elhdritis a baleset

megelOzése érdekében.
2. Balesetek esetén:

1.1. A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa, orvoshoz vitele (TB kartya masolatdval) a
gyermek feliigyeletét éppen ellaté ovond feladata, miutdn a t6bbi gyermek biztonsdgarol,
felogyeletér8l gondoskodott. A fenti feladatok elldtisdban a helyszinen jelen 1évo t6bbi
munkatirsnak is segitséget kell nytjtania.

12. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ecllitisa utin a sziiléket ¢s az
intézményvezet6t értesiti, a baleset koriilményeir6l frdsos jelentést (détum, helyszin, ok, sth.)
készit.

1.3. Az intézményvezetd kivizsgilia a baleset koriilményeit, és a baleseti jegyzOkomyv
elkészitése utdn a fenntart6 felé is eleget tesz bejelentési ktelezetiségének.

1.4. A gyermekbalesetek bejelentése a vezetd felé pedagégusok szdméra kotelezd. Az az
6vodapedagégus, aki nem jelenti a néla tortént balesetet, mulasztdst kdvet el. A balesetek
jegyzdkonyvezését, nyilvantartdsit és a kormdnyhivatalnak tSrténd megkildését az
intézményvezet végzi.

1.5. Az intézményvezeté kotelessége lehetbséget biztositani a szilldi kozdsség szamara a
gyermekbalesetek kivizsgalaséara.
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1.6. Az intézményi beszerzések soran kiemelt figyelmet kell forditani a balesetveszélyes
targyak elkeriilésére, javitisira, ¢s balesctveszélyes anyagok, vegyszerek, tisztitdszerek

tarolasara.
1.7. A pedagdgusok és egyéb munkavéllalék szam4ra minden nevelési év elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart a fenntarté 4altal megbizott munkavédelmi szakember. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok
al4frasukkal igazoljdk.
1.8. Silyos balesetet irdsban azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kdzlésével az
6nkormanyzat jegyz6jének.

Siilyos az a gyermekbaleset amely:

*  a sériilt halalat, illetve a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi

szakvélemény szerint a balesettel sszefliggésben életét vesztette,

»  éEletveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e  sulyos csonkulist,

» abeszéldképesség elvesztést vagy feltlind eltorzulést, bénulast elmezavart okoz.

12. Rendkiviili esemény, bombariadé, tlizriadé, egyéb riadé esetén sziikséges teendik

A rendkivili események megeldzése érdekében az intézmény alkalmazottai mindennapi
feladatuk végzése sorin kotelesek ellenbrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé

targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Az 6voda valamennyi alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a szikséges intézkedésrél, és a fenntartGt
ertesiti.
Amennyiben az intézményvezetd nem tartézkodik az épiiletben, az altala kijelolt személy
koteles haladéktalanul személyesen vagy telefonon gondoskodik a bejelentésrél és a kitirités
megszervezeésérol, majd a vezetd értesitésérsl.
1. Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alibbizk:
1.1. Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon {izenetet kap, vagy més rendkiviili eseményt

tapasztal, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti a intézményvezetbnek, tivollétében
megbizott helyettesének, aki a bejelentés valésigtartalméanak vizsgélata nélkiil koteles

elrendelni a riadét,
1.2. A riad6 elrendelése hangos kialtassal torténik.

1.3. A riadét elrendel$ személy a riad6 elrendelését kovetben haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariadé, tlizriadé, egyéb riad6é tényét az eljarni jogosult szervmek (pl. rendérség,
thzoltésig). A hatésig megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

1.4. A riadé megsziintetése szébeli kdzléssel torténik.
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1.6. Rendkiviili esemény esetén az épiilet kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a
tizriadé terv elbirdsainak megfelelden kell elvégezni.
1.7. Bombariadé esetén mérlegelés nélkiil, minden esetben azonnal értesiteni kell a rendSrséget
és haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kiliritését.
Mentési sorrend: - els® a gyermekek mentése és biztonsagos elhelyezése,
- a feln6ttek mentése,
- az értékek, kbziratok mentése.
2. A menekités itvonala, szervezése megegyezik a tlizriadéban meghatirozottakkal.
3. Betirés esetén a kdzpontba érkezé riasztas utdn az intézményvezetdt, ill. az 6voda kulcsaval

rendelkezd, az 6vodahoz legkdzelebb laké, erre a feladatra kijelolt személyt értesitik. Az
értesitéstd] szamitott 25 percen beliil a kiérkez6 biztonsagi emberek és a rend6rség bejutasat

biztositani kell.

Az intézmény elkészitette Honvédelmi Intézkedési Tervét, mely az eldirdsoknak megfeleloen
keriilt elfogadésra és tovabbitisra az Emberi erbforrasok Minisztériumahoz.

13. A létesitmények és a helységek hasznalati rendje

1. Alapszabilyok:

1.1. Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsinak ideje alatt
rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni.

1.2. Rendeltetésszerii hasznédlaton a jogszabalyoknak, a jelen szabélyzatnak, €s a hazirendnek
megfelel6 hasznalatot kell tekinteni.

1.3. A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznélhatjik. A gyermekek mozgatasa egyik szobabol a masikba (fejlesztd, logopédia, stb.)
csak feln6tt kiséretében tortéhet.

1.4. A helyiség jelen szabalyzattl, illetve a hazirendtdl eltérd célra torténd hasznalata az
intézményvezetd elézetes irasbeli engedélye alapjan torténhet.

1.5. A gyermekek részére az iigyelet alatt, arra kijelolt helyiség all rendelkezésre.

1.6. A sziildk részére az étkezés befizetés, lemondésa, a gyermekfelvétel, és valamennyi
hivatalos {igyintézés az intézményvezetdi iroddban torténik.

1.7. A tilalé konyhiban kizirélag csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd o6vodai
alkalmazott tartézkodhat. Ok is a megfelel6, HACCP altal el6irt ruhdzatban.

1.8. Az intézményben és annak udvardn, hétvégén csak az intézményvezetd engedélyével,
kivételes munka esetén tartézkodhatnak.

1.9. Az onkdltséges foglalkozdsok nevelési idén kiviil, az intézményvezetd 4ltal kijelslt
helységekben bonyolithatéak le. A foglalkozast tarté személy felel a csoportszoba, egyéb
helyiség hasznilatért, rendjéért, targyaiért.
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1.10. Az 6voda dltal szervezett, valamint a sziil&k részvételével tartott rendezvények alkalméval
az intczmény helyiségeinek hasznalati rendjét - eseti jelleggel - az intézmény vezetéije
allapitja meg.

L.11. A nemdohinyzok védelmérSl szolo 1999. évi XLII. térvényben meghatirozott, az

intézményi dohanyzds szabdlyainak végrehajtisdért felelés személy az intézmény vezetbje.

14. Egyéb rendelkezések

- Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjén a gyermek szdmaéra a torténelmi egyhazak 4ltal

szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.
- A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatit. Az 6voda biztositja a

tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az 6vodiban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti &s

vallasszabadsagit.
A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatirozasahoz frésban ki kell kémi a sziil6

véleményét.

- Az intézményt reggel az intézményvezet6 4ltal kijelslt dajka, vagy technikai dolgozé nyitja,
illetve zarja a riaszt6 rendszer ki és bekapcsoldsaval.

- Cimer haszndlat, lobogézisi rend: Nkt. 25.§ (8) A koznevelési intézmény cimtébldjan,
¢épiiletének homlokzatan, tovabba az allami, telepiilési Snkorméanyzati fenntartdsi intézmények
korbélyegz6jén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

- Az épiilet bejaratinal ki kell tlizni a nemzeti lobog6t. A z4szIok tisztén tartisa és cseréje a
térvenyi rendelkezéseknek megfelelden a vezetd felelds - 132/2000.(VIL.14.) Korm. rendelet.
Az 6voda minden munkavalilaléja és az 6voddban tartézkodé valamennyi személy felelds:

® atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

* akozdsségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,

® az Gvoda eszkdzeinek, targyainak, gépeinek rendeltetésszer(i hasznalataért,

¢ az Gvoda rendjének, tisztasaginak megbrzéséért,

» az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

- Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lchet.
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15. Zir6 és értelmezd rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamiennyi alkalmazottja
szamdra kdtelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottjaival is, akik
nem tagjai a nevel6testilletnek, valamint azokkal is, akik kapesolatba keriilnek az intézménnyel
és meghatarozott korben hasznéljdk helyiségeit.

Az SZMSZ jogszabalynak minésiil az intézmény doéntése, intézkedése, ill. intézkedésének
elmulasztisa ellen benydjtott eljarast megindit6 kérelem tekintetében.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé
szabalyzatok tartalmazzik.

Jelen Szervezeti és Miikidési Szabilyzat elfogaddsaval az intézmény

2017. december 19.-én elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabilyzata hatslyst veszti.

A mddositis indoka:

- személyi valtozas
- tdrvényi valtozés

Nyilatkozat!

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbsl a fenntartéra, a
mikadtetSre tobbletkStelezettség harul, a fenntarto, illetve a mikddtetd egyetértése sziikséges.
Jelen dokumentum nem tartalmaz tébbletkatelezettséggel Gsszefiiggs igényt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezés:

A Sziiléi képviselet nevében a Majoshézai Napraforgé Ovoda médositott Szervezeti és
Miikidési Szabélyzatit (SZMSZ-ét) megkaptuk, a benne foglaltakat megismertiik,
megvitattuk, és véleményeztiik.

Majoshéaza, 2018. szeptember 12. CorN N ¢ ,}
\J\-\‘cxci(\\rCM Y et e Mt- Mg

a szlili képviselet nevében

sziildi kézdsség elnoke

2. Klfogadis

A Majoshazai Napraforgé Ovoda médositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatival (SZMSZ-
¢vel) kapcsolatban a nevelGtestillet valamennyi tagja az abban foglaltakat megismerte,
egyetértését kinyilvanitotta, a dokumentum médositisait elfogadta. Az elfogadasrél sz616
hatérozat szima:

Majoshaza, 2018. szeptember -3 )
U~ (e |
Nt S

6vodapedagbgus







ZARADEK

Majoshiza Kozség Opkorményzata  Képviselo-testilletének  Huménpolitikai  Bizotisiga
W3 LoAX. () ¥:94amt hatarozatéval a

reeVasaafh Vrenrraaetan

Majoshazai Napraforgé Ovoda

Médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2018. szeptember 27. hatéllyal j 6vhhagyta,

Majoshéza, 2018. szeptember 27.
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Iratkezelési Szabalyzat
1. Aziratkezelés torvényi hittere

1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2. 2011. &vi CXCV. torvény az llamhaztartasrol

368/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet az 4llamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtisarol

110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasarol

229/2012. (VIII.28.) korményrendelet a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a kbznevelési torvény végrehajtasardl
2. A dokumentumok nyilvinossdga — jogszabalyi meghatirozais

Kdozérdekii adat:

»AZ éllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabilyban meghatérozott egyéb
kdzfeladatot elldté szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatinak ellatisdval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen médon vagy forméban rogzitett informdcié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
maodjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétol, igy killondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazddlkodasra, a megk6tott szerzédésekre vonatkozé adat.”

K&zérdeki adatnak minésiil:
= a Hazirend

+ aPedagdgiai Program
o a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat

Kozérdekbdl nyilvinos adat

»A kbzérdekli adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbél elrendeli.”

K&zérdekbol nyilvanos adat:
e az intézményvezeti megbizédsra benyijtott palyazat,

o apalyézat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott vélemények,
e avelemeny kialakitdsdval kapcsolatos szavazds eredménye.
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Ezeket az adatokat a koznevelési intézmény honlapjn, annak hianydban a helyben szokésos
mddon nyilvanosségra kell hozni.

3. A gyermekékkel kapcsolams dintések meghozatalira vonatkozo eljarisi
szabalyok

Irésbeli tijékoztatasi kotelezettség
Irisban kell értesiteni a gyermek sziileit:

o afelvétellel,

» ajogviszony megsziinésével,

o agyermek fejlédésével,

« agyermek elémenetelével 8sszefliggésben hozott dontéssel kapesolatban.

» Abban az esetben, ha az évoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos déntést hoz, vagy az intézmény déntésének hatérozatba foglaldsat a sziil6
kéri, akkor a dontését minden esetben hatirozat forméjaban kell kiadnia az
intézménynek.

A hatirozatok tartalmi és formai kdovetelményei

A hatéirozatnak tartalmaznia kell

« anevelési intézmény nevét, székhelyet,

» az iktatészamot,

o az ligyintézd megnevezesét,

o az ligyintézés helyét &s idejét,

o az irat aldir6janak nevét, beosztasat,

o anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Koveteimények teljesiilése hatirozat meghozatala esetén

Az 6voda 4ltal hozott hatarozatokat mindeén esetben meg kell indokolni. A hatarozatnak a
tartalmaznia kell

» adontés alapjéul szolgéld jogszabdly megjeldlését,

» amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

« amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
o az eljarast megindito kérelem benyujtdsara torténd figyelmeztetest.
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A hatarozat két részbdl all:

» az els6 rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés),
» amasodik rész az indokolas, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak aldtdmasztisa

torténik.

A hatdrozatban tdjékoztatdst kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetségérol.

A hatirozat kézbesitése a sziilének

A hatérozatot tértivevényes levél formdjdban kell kézbesiteni a sziilonek. Lehetdség van a
hatarozat személyes atadasdra is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodiban
maradé hatarozat példénydn regisztrélni szilkséges. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a sziild
kézzel rairja a hatdrozatra, hogy azt személyesen vette 4t. Ebben az esetben az stvevonek az
atvétel idépontjat is ra kell vezetnie a hatirozatra.

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kizléstdl szamfitott tizenst napon beliil: a Nkt. értelmében
eljarast indithat az 6voda intézkedése és intézkedésének elmulasztésa ellen. Eljarast inditani
érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntarté hataskire

A fenntarté meghozza a masodfok( dontést a jogviszony létesitésével, megsziintetésével,
fegyelmi esetén az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott fellebbezés és a jogszabalysértésre
hivatkozassal benyiijtott fellebbezés esetén.

Fenntartdi dontés az intézmény hatdrozatival kapcsolatban:

» Egyetért a dontéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasitja.

* A hatdrozatot sajit hataskérben megviltoztathatja.
¢ A hatdrozatot megsemmisitheti, és {j eljardsra, 0j dontéshozatalra utasithatja az

intézményt.
Amennyiben az intézmény dontése elleni fellebbezés elbirdldsira nem a fenntarté jogosult,
akkor a dontés elleni fellebbezést a nevelOtestiilet &s a sziil6i szervezet/kozosség tagjaibol 4116

legalabb hiromtagn bizottsdg hatdskore elbirdlni. A bizottsdg ugyanazt a hiromféle déntést
hozhatja, mint a fenntart6ja.

Az intézmény hatirozatinak jogerdssé vildsa

Az dvoda hatirozata akkor lesz jogerfs, ha az ellen tizenSt napon beliil nem nytjtottak be
fellebbezést, vagy a sziil6 a fellebbezés jogdrol lemondott. A lemondast irdsban kell megtenni.




A hatérozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthato végre. Annak
megéllapitdsit, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, az 6vodénak kell elvégeznie, amelyet fel
kell tiintetni a hatdrozaton, vagy kiilon jogerdsitd z4radék formajaban.

4. Az iratkezelés és az iligyintézés szabilyai

20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 84. §.

(1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrol, a kizlevéltarakrol és
a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995, évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének &ltalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eléirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel

szabélyozza.

(2) A nevelési-oktatisi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabdlyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

(4) Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatis nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulék 6vodai nevelésével, iskolai oktatisdval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilén
iktatokonyvben, két nyelven — a nemzetiség 4ltal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és
targymutatozni.

(5) A személyesen benyjtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontis nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a
névre sz6l0 iratokat, a diskonkormanyzat, az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tandcs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabb4 azokat az iratokat, amelyek felbontasénak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

(7) Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tivbesz€ldn, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsdval is elintézhetdk. T4vbeszéldn vagy
személyes tdjékoztatis keretében torténd iigyintézés esetén az iratra r4 kell vezetni a
tajékoztatds lényegét, az elintézés hatéridejét és az ligyintéz0 alairasat.

A kozirat

Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejét6l és az Orzés helyétdl fiiggetlentil a
kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI-rendelet 1. A
levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezheté kdzokiratokat teljes és lezdrt
évfolyamonként a keletkezés naptari évétSl szamitott tizenotddik év végéig at kell adni a

teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

46




Az intézménynek a beérkezett iratokat iktatnia kell, figgetleniil att6l, hogy ki az irat bekitldGje.
A személyesen atadott irat dtvételét irasban igazolni kell.

Az iktatas szabdlyai

Iktatds céljdra az iratkezelési szabélyzatban meghatrozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokényvet kell hasznalni.

Az iktatékényv tartalmazza minimalisan az alsbbi, az iktatékonyvben nyilvéntartott iratokra
vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

1. a)iktatészim,

2. b) iktatas id6pontja,

3. c¢) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositéja,
4. d) adathordoz6 tipusa (papiralapi, elektronikus), adathordozé fajtéja,
5. e) kiildés id6pontja, modja,

6. j) kiildd adatai (név, cim),

7. g) cimzett adatai (név, cim),

8. k) hivatkozdsi szam (idegen szam),

9. i) mellékletek szama, tipusa (papiralapt, elektronikus),
10. j) ligyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
11. k) irat targya,

12. ) el6- és utdiratok iktatészama,

13. m) kezelési feljegyzések,

14. n) intézés hatérideje, médja és elintézés iddpontja,

15. o) irattari tételszim,

16. p) irattarba helyezés,

Az iraton €s az el6addi iven fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositast lehetévé tevé egyedi
azonosité adatat.

Kiildemények, melyeket nem kell iktatni

« konyveket, tananyagokat;

« reklamanyagokat, tajékoztatokat;

» meghivokat, iidvizlélapokat;

e nem szigorl szamad4sa bizonylatokat;

 bemutatdsra vagy j6vdhagyés céljabél visszavérdlag érkezett iratokat;
o nyugtikat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamldkat;
o munkafigyi nyilvantartésokat;

o anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

» kozlonyoket, sajtotermékeket;

 visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat;

o iratkezelési szabédlyzatban meghatérozott elektronikus kiildeményeket.
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A felsorolt kiildeményeket jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani.

Teend6k a névre sz6l6 kiildemények esetében

A sajat kezli felbontdsra, a névre sz6l6, a szildi szervezetnek/kozdsségnek, a munkahelyi
szakszervezetnek, intézményi tanicsnak cimzett kiildeményeket felbontds nélkiil kell a

cimzetteknek tovabbitani.

Amennyiben az adott iigy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési médot,
akkor az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljaré személy a
jovében mér elektronikus levél formajéban, vagyis egy egyszer(i e-mailben is elintézheti az

adott iigyet.
Jegyzokinyv készitésének esetei

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabély eldirja, valamint ha a kéznevelési intézmény
neveldtestillete, szakmai munkakdzossége az Gvoda miikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelémunkara vonatkozé kérdésben hatiroz (dént, véleményez, javaslatot tesz), tovibbi
akkor, ha a jegyzékényv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

s elkészitésének helyét,

« idejét,

« ajelenlévok felsorolasat,

« az ligy megjeldlését, az iigyre vonatkoz6 lényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az

elhangzott nyilatkozatokat,
« ameghozott dontéseket, tovabbd a jegyzbkonyv készitdjének az alairasat.

Jegyzokonyv készil a pedagbgusok szakmai ellendrzésérfl /értékelSlap/, tovabba az
intézmény-ellen6rzéstol is /5sszegzd dokumentum/.

A tanulé- és gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat az oktatdsért felelds minisztérium
iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben kell rogziteni. A tanul6- és
gyermekbalesetekrél papiralapt jegyzbkonyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetfség. A
jegyzbkonyvet a jegyz8konyv készitdje, tovabbé az eljards soran végig jelen Iévl alkalmazott
irja ala.

A kézbesitésnek oly médon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithat6 legyen.

A8




Az intézményben keletkezett iratok érzési ideje

- Az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 6 is koteles ellendrizni.
- A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal megelézéen be

kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
- A jogutdd nélkiil megsziinG intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is 4t

kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.
- Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni. Az irattéri 6rzés idejét az irat végleges irattarba

helyezésének évétdl kell szamitani.

Az intézmény irattiri terve

Irattari Ogykdr megnevezése Orzési idé (év)

tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

i. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd

2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzdkdnyvek nem
selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4., Munkavédeiem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartéi irdnyités 19

6. Szakmai ellen6rzés 10

7. Megéllapodasok, birésagi, dllamigazgatasi Ugyek 10

8. Bels8 szabdlyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések,statisztikdk 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi ligyek

12, Nevelési-oktatdsi kisérletek, djitasok 10

13. Torzsiapok, péttirzsiapok, beirds! naplék nem
selejtezhetd

14 Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kértéritési ligyek 5

16. Naplidk 5

17. Pedagdgiai szakszolgalat 5

18. Sziil6i munkak&zésség 5

19. Szaktandcsaddl, szakértGi vélemények, javaslatok és ajénldsok 5

20, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

Gazdasdgi ligyek

21. Ingatlan-nyilvdntartas, -kezelés, -fenntartds, éplilettervrajzok, hataridd nélkik

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

22, Tarsadalombiztositas 50

23. Leltar, slideszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10

24, Eves kéltségvetés, kéltségvetési beszdmoldk, kdnyvelési bizonylatok 5

25. A gyermekek térftési dijai 5

26, Szakértdi bizottsag szakért8i véleménye 20
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5. Kotelezéen hasznilt dokumentumok az intézményben

A 2012/2013. tanévben megnyitott — az MKM-rendelet alapjan hasznalt — nyomtatvanyokat az
intézmény kifuté rendszerben tovabb alkalmazhatja.

A nyomtatvanyok jelentds része a gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem elott
kell tartani az adatkezelési szabalyokat.

A nyomtatvinyok eléallitisuk, keletkezésilk modja szerint lehetnek papiralaptak és
elektronikus tton eldallitottak. A nevelési intézmény éltal hasznélt nyomtatvany lehet:

1. @) nyomdai Gton eldéllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul dsszefiizott

papiralapti nyomtatvany,
2. b) nyomdai titon el84llitott papiralapG nyomtatvany,
3. ¢) elektronikus okirat,

4. d) elektronikus tton etdallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Kiitelezéen hasznélt nyomtatviny:

o afelvételi el6jegyzési naplo,

o afelvételi és mulasztasi naplo,

e az 6vodai csoportnapl6, az dvodai torzskényv

e a tankotelezettség megallapitisihoz sziikséges szakvélemény.

Az 6vodai felvételi eléjegyzési napld: az 6vodiba jelentkezett gyermekek nyilvantartasira
szolgal.

A felvételi eléjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitdsinak és lezdrasanak idGpontjat, az évodavezetd alairasat,
papiralapii nyomtatvény esetén az 6voda korbélyegzéjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végén t6rténd lezérdsakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett €s a fellebbezes
eredményeként felvett gyermekek szdmat.

A felvételi és mulasztisi naplé az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartdséra és mulasztasanak
vezetésére szolgdl.

Az Gvodai csoportnaplé az évoda pedagégiai programja alapjin a nevelomunka
tervezésének dokumentilisira szolgil.

Az évodai csoportnapléban fel kel tintetni az ¢voda nevét, OM-azonositdjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport ovodapedagégusait, a megnyitas és lezdrds
helyét és iddpontjat, az 6vodavezetd aldirdsat, papiralapi dokumentum esetén az ovodai
korbélyegzOk lenyomatat, a pedagdgiai program nevet.
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Az 6vodai torzskényv 4ltal az intézmény adatainak nyilvéntartasét végezziik.

A torzskényvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az 6vodavezetd alirasat, papiralapti
nyomtatvany esetén az Gvoda korbélyegz6jének lenyomatat, az dvoda nevét &s cimét, nevelési
évenként az 6voda 4ltalinos adatait, az 6voda nyitvatartsi idejét, a gyermeklétszamot nevelési
évenként Osszesitve, a korosztilyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek sz4mét, a gyermekcsoportok oktéber 1-
jei szamat, nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiils gyermekek szamit, az
engedélyezett és betoltott dsszes allashely évenkénti szamat, az Gvoda telkeinek adatait nevelési
¢venkeént, az 6voda épiileteinek adatait, az 6vodapedagégusok és egyéb alkalmazottak adatai
koziil a nevet, sziiletési helyet és idt, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati
id6 kezdetét, a munkaba lépés és kilépés idépontjat.

Az 6vodai szakvélemény egy hérom példinybSl 4llé nyomtatvény, amely alapvetben
meghatérozza a gyermek tankételezettségének megkezdését. A szakvéleményben az 6voda az
adott gyermek vonatkozésiban dént arrél, hogy a gyermek megkezdheti-e a tankotelezettség
teljesitését, vagy tovébbra is az Svodét tartia még megfeleldnek a gyermek fejlodése
szempontjabol. Javaslatot tehet az 6voda a gyermek vonatkozasaban arra, hogy a gyermek
szakeértGi bizottsag vagy nevelési tandcsadis keretében t6rténd vizsgalatit tartja sziikségesnek.
A gyermek fejlédésére vonatkozé adatokat az 6vodai nevelés teljes idBszakara vonatkozéan
rdgziteni kell. Az 6vodai szakvélemény ellen a sziilé fellebbezéssel élhet, ezért annak egyik

példanyét a sziildnek 4t kell adni.
Az évodai nevelésben részvételre kbtelezettek nyilvantartdsarél a jegyz6 gondoskodik

Amennyiben az intézmény a gyermek tovabbi 6vodai nevelésben tartéséra tesz javaslatot, akkor
az 6vodai szakvélemény egy példanyat meg kell kiildeni a jegyzének. Abban az esetben, ha az
6voda a gyermek dltaldnos iskoléba torténd beiratkozasat javasolja szakvéleményében, akkor
az 6vodai szakvélemény harmadik példdnyit az 6voda az iskolahoz juttatja el.

Majoshéza, 2017. oktéber 31.

intézményvezetd




Adatvédelmi Szabalyzat

A személyes adatok kezelése és a személyes adatok védelmének biztositdsdt elGsegité feladatok,
valamint a kbzérdek( adatok megismerésére irényuld igények teljesftési rendjének meghatdrozdsa és
végrehajtdsa érdekében az informdcids Gnrendelkezési jogrol és az informdciészabadsdgrdl sz2616 2011,
2011. évi CXII. térvény (tovébbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése, tovdbbd az
dllamhdztartdsrol szol6 térvény végrehajtdsdrdl szol6 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontja tovdbbé a koltségvetési szervek belsS kontrollrendszeréréil és bels6 ellenbrzéséréi
s2616 370/2011. (XI1.31.} Korm. rendelet 8. § (4} bekezdése, valamint az Eurdpai Parlament és a Tandcs
2016. dprilis 27-i, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé
védelmérsl és az llyen adatok szabad dramldsdrél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kivil
helyezésérél szdlé 2016/679 rendelete alapjén a Majoshdzai Napraforgd Ovoda adatvédelmérs! és
adotbiztonségi szabélyairdl, valamint a kézérdekd adatok megismerésére irdnyuld igények teljesftésének
teljesitésének rendjérél az aldbbi szabdlyzatot adom ki:

L Fejezet

Altaldnos rendelkezések
1. A Szahialyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok védelméhez fliz6d6 az Alaptérvény VI.
cikk (2) bekezdésében biztositott, informaci6s és onrendelkezési jog €rvényesilcsét, tovabba
az Intézmény altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznaldsanak megakadalyozisat, a
személyes adatok kezelésére irdnyadé adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyokat, a kozérdek(
adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésének rendjét, valamint a kozérdekd adatok

kozzétételére vonatkozd szabélyokat.
2. A Szabalyzat hatilya

2.1. A Szabdlyzat hatélya kiterjed

a) az Intézmény kozalkalmazottjaira, igykezelbire, fizikai alkalmazottaira,
kozfoglalkoztatottjaira, az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban &ll6, valamint
munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre,

b) az Intézmény altal kezelt, jelen szabélyzat személyi hatdlya ala tartozék személyes
adataira és a veliik folytatott adatkezelési tevékenységre, ezen beliil az informatikai
rendszerekben megjelené személyes adatok védelmére, valamint az Intézmeény
tevékenységével kapcsolatos, miikddése soran keletkezd kozérdek(i adatok ¢&s
kozérdekbd! nyilvanos adatok teljes korére.

22. Elektronikus adatkezelés és feldolgozés esetén a hatdlyos Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzatot, Iratkezelési Szabalyzatot (és Masolatkészitési Szabélyzatot) kell alkalmazni.
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3. Ertelmezé rendelkezések:

3. A szabdlyzat alkalmazdsa sorin

3.1. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatélloményokon automatizilt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy muveletek Osszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, dtalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moédon torténd hozziférhetévé tétel
utjan, Gsszehangolds vagy dsszekapcsolds, korlatozés, torlés, illetve megsemmisités;

3.2. az adatkezelés korlatozasa: a tdrolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabél;

3.3. adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely oOndlléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozdé dontéseket

meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

3.4. adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,;

3.5. az {rintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratinak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulé és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést felreérthetetlentil kifejezd cselekedet 1itjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

3.6. adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tirolt vagy més

médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi;
3.7. adatvédelem: a személyes adatok jogszerfi kezelését, az érintett személyek védelmét
biztosité alapelvek, szabalyok, eljarisok, adatkezelési eszkozok és médszerek Osszessége.

3.8. Adatbiztonség: az adatok jogosulatlan megszerzése, médositésa &s megsemmisitése elleni
miuszaki €s szervezési megoldasok rendszere.

3.9. Adatfelelés: az intézményvezet®, aki az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban
meghatarozott tevékenységével koteles gondoskodni az adatok jogszabélyi eléirasoknak
megfelelé eld4llitisosrol, ellendrzésérdl, szolgiltatisarsl. Felelds az adatok tartalmaért és

hataridére val6 szolgéltatasaért.

3.10. Kotelezéen kozzéteend6 kozérdekii adat: a Hivatal 4ltal kezelt és az Infotv. 1. szémi
mellékletében, illetve egyéb jogszabalyi kotelezettség alapjén kotelezéen nyilvanossigra

hozandé adat

3.11. Kozzététel: az adatoknak internetes honlapon béarki szémara az Infotv.-ben
meghatérozottak szerinti nyilvanossagra hozatala, korlatozas nélkiili hozzaférhetéveé tétele

3.12. Uzleti titok: a polgéri Térvénykdnyvrdl sz616 2013.évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
2:47.§-dban meghatirozottak szerint
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3.13. J6himév: azon tényallitisok, adatok Osszessége, mely adatok, tények alkalmasak arra,
hogy a személyt értékeljiik, a személyével kapcsolatban értékitéleteket fej ezziink ki.

3.14. Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett™)
vonatkozé barmely informaci6; azonosithaté az a természetes személy, akinek kdzvetlen vagy
kozvetett médon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név, szdm, helymeghatérozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgira jellemz6 ismeret, valamint az adatbdl levonhatd, az

érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés alapjan azonossaga megéllapithato.

3.15. alnevesités: a személyes adatok olyan médon t8rténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovéabbi informdcitk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovébbi informacidt
killon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet

kapcsolni;

3.16. Természetes személyazonositoé adat: az érintett
a) csaladi és utoneve, sziiletési csaladi €s utoneve,
b) sziiletési helye,

¢) sziiletési ideje €s

d) anyja sziiletési csaladi és uténeve.

3.17. Mesterséges azonositd adat: matematikai eljardssal generalt kédok, pl. személyi
igazolviny szém, utlevélszam, vezetdi engedély szama, TAJ szim, személyazonosité szdm,
lakcimkértya szdma, NEPTUN kéd, didkigazolvany szam

3.18. Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partéllsra, 2 vallasos
vagy mis vildgnézeti meggyézidésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis
életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd szemeélyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat;

3.19. Az adatok hordozhatésagihoz valé jog: az érintett jogosult arra, hogy kérje a személyes
adatainak adatkezel6k kozotti kdzvetlen tovabbitasat.

H. Fejezet
Az adatkezelés, az adatvédelem és adatbiztonsdg szabdlyrendszere

4. Alapkivetelmények

4.1. Az Intézmény szervezeti egységei:
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a) jogszabélyokban meghatirozott szakmai feladataik sorsn, kizarélag az adott feladat, az
adott dontés elSkészitése érdekében feltétlenill szilkséges adatok kezelését és a

személyes adatck dlnevesitését lathatjék el
b) az Intézmény jogszabalyok 4ltal kozérdekiinek vagy kozérdekbél nyilvanosnak
minbsitett adatai (a tovibbiakban: kozérdekii adatok) kezelését és ezek kozzétételdt

kételesek biztositani.

4.2. Az Intézményt fokozott feleldsség terheli az adatok jogszabélyszerli kezeléséért, azok
védelméért ¢s a szolgaltatasaért.

5. Adatvédelem tiargya

3.1, Az adatvédelem térgya az Intézmény miikddése sordn keletkezett személyes és kozérdekd,
kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes kore azok keletkezésétol a megsemmisitésiikig.

5.2. Az adatvédelem targyét képezik azok a fizikai megjelenésiikt6] fiiggetlen adathordozok,
amelyek személyes vagy kdzérdeki adatokat tartalmaznak. Adathordozék kiiléndsen: a papir
alapii Ugyiratok, kimutatasok, listdk, térképek, miiszaki, kézbeszerezési dokumentaciok;
valamint a mégneses adathordozok, elektronikus (digitdlis) adattirolé és adathordozé
informatikai rendszerek.

5.3. Adatvedelem térgyat képezik az Gizleti titok, a johimév kdrébe tartozé adatok, fiiggetleniil
attél, hogy azok az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkoznak.

5.4.Az adatvédelem kiterjed a fizikai kornyezetre, ahol az adatéllomany kezelése, tarol4sa
térténik.
6. Altalinos adatvédelmi kivetelmények

6.1. Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok helyes és pontos kezelését. Hibds adat
észlelése esetén annak pontositasat haladéktalanul el kell végezni.

6.2. Az adatkezel¢s sordn el kell végezni a tirolt adatok aktualizalasét és gondoskodni kell arrél,
hogy az idejét muilt régi adatok térlésre keriiljenek.

6.3. Biztositani kell az Intézmény informatikai rendszerének, adatbizisainak folyamatos
miik8dését és a sziikség szerinti, szabalyozott hozzaférés lehetéségét.

6.4. Gondoskodni kell az eltéré céli adatok, adatillomdnyok, és adatbazisok folyamatos
vezetéscrol, aktualizaldsérol, és rendelkezésre tartdsdrol az arra jogosultak szaméra.

6.5. Gondoskodni kell a térolt adatok, adatillomanyok fizikai biztonsagarél.

7. Az adatvédelem eszkozei

7.1. Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, tovébbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés é&s
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sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoztatisibél fakado hozzaférhetetlenné valas

ellen.

7.2. A kiilénbsz6 nyilvantartisokban elektronikusan kezelt adatdlloményok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvéntartisokban kezelt adatok —
kivéve, ha a térvény lehetdvé/kotelezévé teszi - kdzvetleniil ne legyenek dsszekapesolhatok €s

az érintetthez rendelhetdk.

7.3. Folyamatosan biztositani kell mindazokat a mfiszaki, informatikai €s technikai
intézkedéseket, amelyek elengedhetetlenek az adatélloméanyok és adatbézisok miikddéséhez és

védelmet nyljtanak ahhoz, hogy
a) illetéktelenck ne jussanak személyes adatot tartalmaz6 dokumentumokhoz,

b) adatokat, adatbazisokat tartalmazé dokumentumok megsériilésére ne keriiljdn sor,

¢) az Intézmény zavartalan mikodéséhez és miikodése folytonossaganak fenntartdsdhoz
megbizhaté mentési technolégia alkalmazasara keriiljon sor.

7.4. Az adatbiztonségi kovetelmények végrehajtasat biztositd eszkdzok:

7.4.1. A kdzérdekli adatok nyilvinossdginak szolgéltatdsa sorin alkalmazni kell lenni az
Intézmény Iratkezelési Szabalyzatdnak vonatkozo6 rendelkezéseit.

7.4.2. A dontés megalapozottsigit szolgilé adatokat, valamint az {zleti titkot tartalmazé
iratokat, dokumentumokat, azok keletkezésétél (birtokba keriiiésétdl) a megsemmisitésiikig
illetéktelen személyek ¢181 elzértan kell tartani.

7.4.3. A kozérdekl adatok folyamatos szolgiltatisa, honlapon torténé megjelenitése az
Adatfelelds feladatkorébe tartozik.

7.5. Fizikai, elektronikus adatillomdny estében technikai védelem:

7.5.1. Biztositani kell az Intézményben kezelt papir alapu és clektronikus adatallomany
biztonsdgos mikodési feltételeit.
7.5.2. Az Intézmény minden olyan helyisége esetében, ahol adatkezelés trténik, meg kell
akadélyozni, hogy oda illetéktelen személyek bejussanak. Elektronikus adatkezeles és
feldolgozas kézponti helyiségeiben (szerver helyiségek) az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
szerinti védelmét biztositani kell.

75.3. Elektronikus adatbazisok, elektronikus levelezés (e-mail), a hélézaton tarolt
dokumentumok és més elektronikus adat esetében gondoskodni kell arrél, hogy azok kezelésére
az informatikai szabalyozéasok figyelembe vételével keriiljon sor.

7.6. Informatikai védelem korében, a személyes és kdzérdekii adatokat kezeld, feldolgozo,
tiroldé rendszerek esetében az 4llami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informéciészabadsagarél szolé torvény és annak végrehajtdsarél szol6 BM rendelet
rendelkezései szerinti védelmet kell biztositani.

56




II1. fejezet
8. Személyes adatok kezelésével szemben tdmasztott kivetelmények

8.1. Személyes adat kizrolag akkor kezelhetd jogszertien, ha

a) az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez, vagy

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzddés megkOtését megeldzben az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges, vagy

¢) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, vagy

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdekeinek
védelme miatt sziikséges, vagy

¢) az adatkezelés koézérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlésanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges.

8.2.A 16. életévét be nem t5lt6tt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése
csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a hozzdjarulast a gyermek feletti sziili
feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.

8.3. Az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez frdsban, a cél megjeldlésével jarul hozza. A
hozzéjérulé nyilatkozatban megjeldli, hogy személyes adatait mely szervek kezelhetik,
ismerhetik meg. Az érintett jogosult arra, hogy a hozzdjiruldsst barmikor irisban
visszavonja. A hozz4jarulas visszavondsa nem érinti a hozz4jarulison alapuld, a visszavonas
el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozz4jarulé nyilatkozat mint4jat a 1. sz4mn melléklet

tartalmazza.

8.4. Az adatkezelést végzd szervezeti egység az adatkezelés barmely szakaszdban igazolni
kételes, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzgjarult.

8.5. Az adatkezelés sordn torekedni kell az adatminimum elvének érvényesitésére annak
érdekében, hogy az adatkezelést végzd személyek csak az figyintézéshez feltétleniil
sziikséges személyes adatokhoz férjenek hozza.

8.6. Az adatkezelés sordn biztosftani kell, hogy a személyes adatoknak a kézérdekii adatokkal
valé egylttes alkalmazésa ne akadélyozza a kozérdekdi adatok nyilvanossagit. A személyes
adatokat ennek érdekében a kozérdekil vagy koézérdekbdl nyilvanos adat nyilvanossagra
hozatalakor ki kell takarni.

8.7.Hatésagi tgyintézés, panasz vagy kozérdekili bejelentés sorin, amennyiben az érintett

igényli személyes adatai zartan torténd kezelését, azt vigy kell megvalésitani, hogy a
személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat az {igyiratban lezart, az tgyintéz8 ltal
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alairt boritékban kell 6rizni. Iraibetekintés sordn ezekbe a dokumentumokba kizérélag az az
tigyfél tekinthet be, akinek személyes adatait kezeli az Intézmény. Harmadik személynek az
iratbetekintés sordn egyetlen személyes adat sem adhat6 kd, azokat az iratb6l ki kell takarni,
azokrol sem szoban, sem irasban felvildgositis sem adhato.

8.8. Az érintett hozzdjarulisénak visszavonésit kovetden haladéktalanul (hérom munkanapon
beliil) gondoskodni kell a személyes adatok torlésérol. A torlést az a munkaiigyi Uigyintézé
végzi, az 6vodaigazgato ellendrzési kotelezetisége mellett.

8.9. Amennyiben jogszabaly a személyes adat kezelését meghatirozott ideig teszi lehetévé, a
jogszabalyban meghatérozott hatdridd leteltével az ligyintéz6 kotelezettsege gondoskodni
arrdl, hogy a személyes adatok az iigyirat papir alapu és elektronikus példanyabdl torlésre
keriiljenck. Ha a szkennelt példinybél a személyes adat mis médon nem takarhaté ki, az
anonimizalt iratot jra be kell szkennelni, az eredeti szkennelt példdnyt pedig véglegesen
torolni kell az informatikai rendszerb6l. Az iigyintézd koteles folyamatosan ellendrizni az

anonimizalas végrehajtasat.

9. Az érintett jogai és érvémyesitésiik

9.1. Az Intézmény vezetdje az adatvédelmi szervezetrendszer Utjan biztositja, hogy az
érintett az Intézmény altal kezelt személyes adataihoz hozzaférjen.

9.2. Az érintett kérelmére a Majoshézai Napraforgd Ovoda vezetdje tajékoztatdst ad az érintett
sltala kezelt, illetve az 4ltala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozé altal
feldolgozott adatairél, azok forrasar6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az
adatfeldolgozé nevérél, cimér8l és az adatkezeléssel Osszefliggh tevékenységerdl, az
adatvédelmi incidens koriilményeirél, hatdsair6l és az elhdritdsira megtett intézkedésekrél,
tovabb4 - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovibbitis jogalapjarol és
cimzettjér8l. Az érintett személyes adatai kezelésévek kapcsolatos kérelmét sz6ban ¢és frasban
terjesztheti el6. A szoban eldterjesztett kérelemrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

9.3 Az érintett kérésére lehet6vé kell tenni, hogy személyes adatait tartalmazo nyilvantartasba
betekinthessen, tdjékoztatast kérhessen személyes adatainak kezelésér6l, kérhesse személyes
adatainak helyesbitését vagy kiegészitd nyilatkozat Gtjdn azok kiegészitését. Az érintett
helyesbitési vagy kiegészitési kérelme esctén a helyesbitést az adatkezelést végzo igyintéz6
haladéktalanul elvégzi.

9.4. Az érintett irasbeli kérésére az adatkezelést végzd, és a rendszer kezeldje haladéktalanul
(hdrom munkanapon beliil) tbrli a ré4 vonatkoz6 személyes adatokat.

9.5. Az adatkezelést végzb altalanos 6vodaigazgatoé helyettes, és a munkafigyi eldado kételes
az érintettre vonatkozé személyes adatokat haladéktalanul térolni, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mdr nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtottek vagy
mas médon kezelték;




b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjét képezé hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mds jogalapja;

c}az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget ¢élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

¢) a személyes adatokat az adatkezelére vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez torslni
kell.

9.6. Ha az Intézmény nyilvanosségra hozta a személyes adatot, és a 9.5. pont értelmében azt
toré1ni kdteles, tdjékoztatja az adatot kezeld més adatkezelSket, hogy az érintett kérelmezte t6le
a szOban forgé személyes adatokra mutat6 linkek vagy e személyes adatok m4solatanak, illetve
masodpéldinyanak toriését.

9.7. A9.5. €3 9.6. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni, amennyiben az adatkezelés

a) a véleménynyilvénitas szabadsdgahoz és a tdjékozédashoz vald jog gyakorlésa céljabél,;

b) a személyes adatok kezelését eldird az adatkezelére alkalmazandd jogszabély szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve koézérdekb6l vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi
jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtisa céljabol;

¢) megeléz0 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbél, a munkavallalé
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitisa, egészségiigyi vagy
szocidlis ellatis vagy kezelés nyijtisa, illetve egeszségiigyi vagy szociilis rendszerek és
szolgéltatésok irdnyitasa érdekében sziikséges, ha ezen adatok kezelése olyan szakember 4ltal
vagy olyan szakember felel6ssége mellett torténik, jogszabalyban meghatarozott szakmai
titoktartasi kotelezettség hatélya alatt 4ll, illetve olyan mas személy éltal, aki jogszabalyban
meghatarozott titoktartdsi kitelezettség hatalya alatt 411.

d) a népegészségiigy teriiletét érintd olyan kézérdekbél sziikséges, mint a hatdrokon 4t terjed6
silyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségiigyi ellatas, a
gyogyszerek és az orvostechnikai eszkdzdk magas szinvonalanak és biztonsaginak a
biztositdsa, és olyan jogszabaly alapjan torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrdl
rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait véd6 garancidkra, és kiilonésen a szakmai
titoktartdsra vonatkozoan;

¢) akbzérdekd archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbél vagy statisztikai
célbél torténik, amennyiben a 9. 4. pontban emlitett jog valésziniisithetéen Iehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

£ jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

9.8. Az érintett irasban kérheti, hogy az Intézmény korldtozza az adatkezelést, ha

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozés arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Intézmény ellen6rizze a személyes adatok

pontossagét;
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b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok tirlését, és ehelyett kéri azok
felhaszndlasanak korlatozasat;

¢} az Intézménynek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmehez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Intézmény jogos indokai elsSbbscget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

9.9, Ha az adatkezelés az 9.8. pont alapjan korlatozas alé esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzajaruldsival, vagy jogi igények cldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi szemely jo gainak védelme
érdekében, vagy fontos kozérdekbdl lehet kezelni. Az adatkezelést végz6 Majoshdzai
Napraforgé Ovoda az érintettet, akinek a kérésére az bekezdés alapjan korldtoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tijékoztatja.

9.10. Ha az Intézmény az érintett helyesbités, zérolds vagy torlés irdnti kérelmét nem teljesiti,
a kérelem kézhezvételét kovetd 25 napon belill jrisban vagy az érintett hozzajarulasaval
elektronikus tton k6zli a helyesbités, zarolas vagy torlés irdnti kérelem elutasitdsanak ténybeli
és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zérolas irdnti kérelem elutasitdsa esetén az
Intézmény vezetdje tdjékoztatja az érintettet a birésdgi jogorvoslat, tovabba a Hatdsdghoz
forduls lehetdségérél. Az elutasitott tdjékoztatds irdnti kérelmekrol az adatvédelmi tisztviseld
nyilvantartist vezet.

9.11. Az adatkezelést végzd Majoshdzai Napraforgd Ovoda minden olyan cimzettet kételes
t4jékoztatni a helyesbitésrél, torlésrdl vagy adatkezelés-korlatozdsrdl, akivel, vagy amellyel a
személyes adatot kozolték. Mentesiil a tdjékoztatdsi kbtelezettség aldl, ha az lehetetlennek
bizonyul, vagy arénytalanul nagy erdfeszitést igényelne. Az érintettet — kérésére — az
Adatfelelds tdjékoztatja e cimzettekrdl,

9.12. Az érintett jogosult arra, hogy a r4 vonatkozd, 4ltala az Intézmény rendelkezéscre
bocséatott személyes adatait tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabb4 jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa
anélkiil, hogy ezt akaddlyozna az Intézmény, az alabbi feltételek teljesiilése eseten

a) az adatkezelés az érintett hozzé4jarulasan alapul, vagy az érintett kifejezett hozzéjarulasat adta
a személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbol tortén6 kezeléséhez, kivéve, ha
jogszabaly az érintett hozz4jarulésa esetén is tiltja a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai
véleményre, vallisi vagy vildgnézeti meggy6zbdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasét célzd genetikai és
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére
vagy szexudlis irdnyultsigéra vonatkozo személyes adatok kezelését; vagy az adatkezeles
olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzddés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez

szitkséges, és
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b) az adatkezelés automatizélt médon torténik.

Az adathordozhatésighoz valé jog gyakorldsa nem sértheti a torléshez val6 jogra vonatkozd
rendelkezéseket. Az adathordozhat6séghoz valé jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az
adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak

keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.
Az adathordozhat6saghoz valé jog nem érintheti hitranyosan mésok jogait és szabadsigait,

9.13. Az érintett jogosult arra, hogy a sajit helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a 8.1. pont €) alpontjin (az adatkezelés kozérdeki vagy az
adatkezelére ruhdzott kozbatalmi jogositvany gyakorlasinak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges) alapulé kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé
profilatkotast is. Ebben az esetben az Intézmény a személyes adatokat nem kezelheti tovébb,
kivéve, ha bizonyftja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsGbbséget €iveznek az érintett érdekeivel, jogaival &s szabadsagaival szemben.

Az Intézmény kbteles az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel sordn kifejezetten felhivni a
figyelmét a tiltakozas jogéra, és az erre vonatkoz6 tajékoztatast egyértelmiien és minden mds
informaciétol elkiilénitve megjeleniteni. A tdjékoztatast jelen Szabalyzat 2. sz4mi melléklete
tartalmazza.

10. Személyes adatok védelme az eléterjesztések, tdjékoztatok, valamint azok
mellékleteinek kdzzététele soran

10.1. A fenntarté Onkorményzat Képviselé-testiilete, valamint a Képvisel6 testiilet bizottsdgai
részére késziild elterjesztések, tijékoztatok és azok mellékletei a j6 himév korébe tartozd
adatokat csak a jogszabily szerinti kotelezettség teljesitése érdekében és csak a jogszabély
szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

10.2. A zért iilésre beterjesztett elSterjesztéseken a zart {ilésre utald jelzést az el6terjesztés
elélapjan fel kell tintetni, tovabba az elbterjesztésnek tartalmaznia kell a zart ilés

elrendelésének indok4ul szolgélé jogszabélyi rendelkezést.

10.3. A személyes adatok védelmének biztositisa mellett z4rt iilés tartdsa esetén is biztosftani
kell a kiillén t6rvény szerinti kozérdeki vagy kozérdekbd! nyilvénos adatok megismerését. A
zart ilésen hozott dontések — ide nem értve az érintett azonositasira alkalmas személyes
adatokat — nyilvanosak.

10.4. A zért iilésen targyalt személyes adatokat is tartalmaz6 figyek esetében hozott hatarozatok
kozzététele soran, az érintett neve, az érintett azonositdsara alkalmas adat nyilvanossagra nem
hozhaté, kozzé nem tehetd. A hatirozatok kozzététele sorin a személyes adatokat
felismerhetetlenné kell tenni. A fenntarté Onkorményzat szdmara t6rténd azonositds
dlnevesitéssel vagy az érintett személy monogramjaval, technikai azonosité alkalmazdsdval
biztosithato.

10.6. Nyilvanos Uilés tartisa esetén az eléterjesztést készitd az Intézmény vezetdje gondoskodik
arrél, hogy az eléterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon személyes adatot,
ha annak kezeléséhez és nyilvanossagra hozatalshoz az érintett frisban hozzajarult. A
tajékoztatora az elbterjesztésre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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10.7. Ha az el6terjesztés vagy tajékoztatds targya szerint nyilvénos iilésen targyalando, az lizleti
titok vagy j6 hirnév koérébe tartozé adatok az elSterjesztésben, tdjékozatokban vagy azok
mellékleteikben csak akkor szerepelhetnek, ha jogszabély elbirja vagy egyéb okbdl
elkeritlhetetlen. Az elSterjesztést készitd Intézmény vezetbje javasolhatja az Onkormanyzat
vagyonaval kapcsolatos el6terjesztés zért iilésen torténd tirgyalasat, ha a nyilvanos targyaléds a
masik fél iizleti érdekét sértené.

10.8 A palyazatok, (kdzbeszerzési) ajanlatok keretében benydjtott dokumentumokat azok
tartalma szerint kell megitélni, és azokat a vonatkozo6 jogszabalyok el6irdsi szerint kell kezelni.

10.9. Amennyiben az ajénlatok bontdsa szerint megéllapitasra keriil, hogy az ajanlattevé az
izleti titok korébe tartozd adatokat, dokumentumokat kozdl, nyijt be, az adatokat a bontast
kivetben elkiildnitetten kell kezelni, és azok vonatkozé jogszabélyokban foglaltak szerint

ismerhetéek meg.

11. Személyes adatokkal kapcsolatos nyilvintartisok

11.1. Az Intézmény az adattovabbitds jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
téjékoztatdsa céljabol az Infotv.-ben foglaltak szerinti adatvédelmi nyilvantartast kételes
vezetni és a torvényben foglaltak szerint eljarni.

11.2. Az Intézmény valamennyi iigyosztalya az ligyviteléhez és feladatkdréhez kapcsolodo
nyilvantartasokat vezeti a kezelésében levé, illetbleg a feladatellatasahoz szitkséges adatokbol.
Az adatok nyilvéantartasa torténhet elektronikusan és papir alapon.

11.3. Adattovébbitasi nyilvantarts

Amennyiben az adattovéabbitdsra az Intézmény nyilvantartott egyedi tigyben kerill sor, a
nyilvéntartds jogszabalyban rogzitett adattartalmét az tigyiraton vagy eldadoi is rogziteni kell.
Az adattovabbitisi nyilvantartisban térténd megOrzésre irdnyuld és ennek alapjan a
tajékoztatasi kotelezettség idGtartamat az adatkezelést el6ir6 jogszabdly korlatozhatja. E
korlatozas korében személyes adatok esetében &t évnél, kiilonleges adatok estében pedig husz

évnél révidebb idétartamban nem é4llapithaté meg.
11.4. Személyes Adatok Kezelésének Nyilvéntartdsa

Az illetékes Adatfelelés a személyes adatok kezelése sorin torténd tdjékoztatast koteles a
kérelem benyiijtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 27 napon beliil
irasban, k6zérthetd formaban megadni.

11.5. Amennyiben a tajékoztatist az Adatfelel5s megtagadja, azt indokolni kell és az arrol sz6l6
értesitést az adatvédelmi tisztviseld részére is meg kell kiildeni, aki err6l évente tdjékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsdgot (a tovdbbiakban: NAIH). Az
indokl4snak tartalmaznia kell, az Infotv. azon rendelkezését, ami alapjan megtagadasra keriilt
a t4jékoztatds, tovabb4 a birésagi jogorvoslat és a NATH-hoz fordulés lehettségét.

12. Adatszolgaltatis kiilsé szerveknek

12.1.Az Intézmény més szerv és természetes személy részére adatot csak jogszabilyban
meghatérozott médon és — a kzérdekt adatigénylés kivételével — célhoz ktotten szolgaltathat.
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A kdzigazgatasi szervektl, bir6sagtol, iigyészségtl, rendbrsé gt6l, onkormanyzatokrol érkezett
megkeresésekre a kért iddpontig — illetve hatéridd kijelslés hidnyéban — 30 napon beliil kell
adatot szolgaltatni,

IV. FEJEZET

Kozérdeki adatok megismerésére irinyuld igények teljesitésének rend je, tdjékoztatdsi
kitelezettség

13. A kbzvelemény tajékoztatisa, tijékoztatasi kitelezettség

13.1.Az Intézmény a feladatkdrébe tartoz6 iigyekben koteles elésegiteni és biztositani a
kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatdsat. A kozvélemény megfeleld tajékoztatasa érdekében
rendszeres kozzététellel, illetve egyéb moédon hozzaférhetévé teszi a tevékenységével

kapcsolatos legfontosabb adatokat.
13.2, A tjékoztatasi kotelezettség kiterjed kiilondsen:

a) a koltségvetés végrehajtasra (féléves, éves beszamoléra, valamint a gazdilkodas
héromnegyed éves helyzetérdl val6 thjékoztatasra),

b) az onkormanyzati vagyon kezelésére,

c) jogszabalyban kételezben el6irt egyéb, kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

13.3. Amennyiben az Intézmény a kezelésében 1évé kozérdekii adatot nyilvanossigra hozta,
azaz azt birki szdmara hozzaférhetdvé tette, a kozérdekii adat megismerése iranti igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjellésével is.

13.4. Az Intézmény rendszeresen, elektronikus titon hozziférhetdvé teszi a tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy kiilénésen

a) szervezeti felépités,
b) birtokolt adatfajtak és milikédést szabalyozé jogszabalyok,

c) gazdalkodas,

d) az Intézmény feladat- &s hatiskorében eljaré személyek neve, feladatkére,
munkakdre, vezet6i megbizdsa, a kozfeladat elldtisdval Osszefliggd egyéb

személyes adata,

14. Kizérdekii adatok nyilvinossdginak szabilyai

14.1. Az Intézmény lehetévé teszi, hogy a kezelésében 1év8 kozérdekii adatot barki
megismerhesse. K6zérdekii informéciénak, dokumentumnak mindsiil az Infotv. 26. § 3)
bekezdése szerinti adat, valamint egyéb jogszabalyok alapjan kzérdekiinek vagy kdzérdekbol
nyilvanosnak min6sitett, az Intézmény kezelésében levé valamennyi adat, kivéve, a személyes
adatokat, johirnév korébe tartozé adatokat, a mindsitett adatokat, a déntés clékészitéssel
kapcsolatos adatokat a jogszabalyban meghatdrozott feltételekkel és ideig, valamint egyes az
dnkorményzat esetében csak kivételes esetben alkalmazhatéan és egyedi mérle gelést kovetden

lizleti titoknak mindsiilo adatokat.




14.2. A kézérdekii adatok megismerhetSségének korlatai tekintetében az Infotv. 27. § -ban
foglaltak az irdnyadok.
14.3. Az iizleti titok megismerésére a Polgéri T6rvénykényvben foglaltak az irinyadok.

14.4. Azon iigyek, illetve dokumentumok esetén, amelyekben mind személyes, illetve az iizleti
titkot jelent, mind a kdzérdek(i adatok eléfordulnak, biztositani kell a személyes és az lizleti
titkot képezd adatok elhatérol4st Amennyiben a kdzérdekil dokumentum az igényl6 altal meg
nem ismerhetd adatot is tartalmaz, gy a kiadott masolaton felismerhetetlenné kell tenni ezen

adatokat.

15. A kizérdekit adatok megismerése

15.1. Az eljaras meginditasa

A kozérdekil adatok megismerésére irdnyul6 kérelem teljesitésére vonatkozé eljaras a kérelem
benytjtasdval indul.

15.2. A kozérdeki adat megismerése irdnt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi

személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovdbbiakban: kérelmezd) - kérelmet nyijthat be.
A kérelem benytjtisa személyesen sz6ban vagy irdsban, postai illetve elektronikus fiton irasban

torténhet.
15.4. Irasbeli &s elektronikus kérelem
15.5. A beérkezett kdzérdekii megismerésére vonatkozd kérelmet az Intézmény mindenkori
iratkezelési és iktatasi rendje szerint megfelelden iktatni kell, majd az Intézmény kijelSlt
{igyintézbjének szignildsat kovetden haladéktalanul az 6vodaigazgatthoz tovabbitja, aki a
kérelmet megvizsgilja.
15.6. Az évodaigazgatd a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjén — haladéktalanul
megvizsgilja, a kovetkezd szempontok szerint;

a) amegismemni kivant adatok k6re pontosan meghatrozhatd, egyértelmii,

b) az adatok az Intézmény kezelésében vannak,

¢) az igényelt adatok kozérdekl adatnak mindsiilnek,

d) az adatok megtalalhaték a honlapon,

¢) a kért médon vannak térolva az Intézményben vagy feldolgozasuk, atalakitasuk

sziiksége,

f)  akérelmez6 elérhetdsége tisztazott,

g)  atijékoztatast milyen formaban, milyen médon kérik,

k)  azadatszolgaltatas koltségeinek megtéritését a kérelmezd vallalja.

15.7. Amennyiben a kérelem vizsgilata alapjén az Ovodaigazgaté megallapitja, hogy a
megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatdrozhaté meg, haladéktalanul kételes

intézkedéseket tenni.




15.8. Az intézkedések sordn az 6vodaigazgat6 felveszi a kapcsolatot a kérelmezével és felhivia
a keérelem hidnyossdgainak potldsira. A kapcsolatfelvétel torténhet telefonon, illetve postai

vagy elektronikus Gton.

15.9. Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az intézményvezeté a kérelmet 3
munkanapon belill tovabbitja az illetékes szervnek, amelyrél egyidejiileg tajékoztatja a
kérelmezobt is.

15.10. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet az a honlapjan mar
kozzétett, vagy més honlapon fellelhet®, a kérelmez6t errd] téjékoztatni kell, megjeldlve az adat
fellelhetdségének helyét.

16. Az adatszolgiltatis teljesitésének elokészitése

16.1. A kozérdekli adat megismerésére iranyulé kérelemnek az Intézmény a kérelem
beérkezését kovetd 15 napon beliil tesz eleget. Az adatigénylés hatérideje - a torvényi feltételek

fennallasa esetén egy alkalommal - 15 nappal meghosszabbithaté.

16.2. Az ligyintézés sorin az Infotv. 29. § (1), (2) és (4) bekezdéseiben, valamint a 30, § (3)
bekezdésében irt hatirid6k betartdsara iigyelni kell.

16.3. Az adatigénylés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil, az igény teljesitését megeldzden
az Intézmény tdjékoztatja a kérelmezét a felmeriilt koltségtérités mértékérdl, és felhivia, hogy
a tajékoztatas kézhezvételétél szamitott 30 napon beliil nyilatkozzon arrél, hogy az igénylést
fenntartja-e, vagy attél eltekint. A koltségek megtéritésétsl szamitott 15 napon beliil az
Intézmény kételes az adatigénylést teljesiteni

16.4. A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmez6 a nevét és postai vagy elektronikus
elérhetdségét megadta.

16.10. Az Adatfelelds a valaszlevél-tervezetet és az igényelt adatokat legkésébb a teljesitési
hatérids leteltét megel6z6 harmadik napon megkiildi az Intézmény vezetsjének.

17. A védett, kizérdekii 2datnak nem minésiilé dokumentumrészek védelme az
elékészités sordn.

17. 1. Az Adatfelel6s értesiti az adatvédelmi tisztviseldt, ha a kérelmez6 éltal igényelt adatok
koz6tt személyes adatok is szerepelnek. Az adatvédelmi tisztvisel gondoskodik arrél, ho gy az
adatszolgaltatds sordn olyan adatokat ne kozoljenek, amelyek nem mindsiilnek kozérdekii
adatnak. Ennek érdekében a kbzérdekd adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a
kérelmezd éltal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenné kell

tenni.
17.2. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapi mésolatnél, a meg nem ismerhetd rész letakardssal torténé masolésaval,
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b) elektronikus adathordozénal, valamint elektronikus levélnél az érintett részek kiilon
dokumentumokra torténd szétvalasztisaval, illetve amennyiben ez nem lehetséges,

c) dokumentumbél valo torlésével torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd el6készités sordn is kiemelt figyelmet
kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhet® részei takardsérél megbizhat6 médon kell

gondoskodni.
18. A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo igény teljesitése, adatok dtadasa

18.1. Amennyiben a kérelmez6 az adatokat személyesen, kdzvetleniil akarja megismerni, gy
az adatvédelmi tisztviseld altal kiadhatonak mindsitett adatokba vagy az adatokat tartalmazd
dokumentumokba a kérelmez8 nyitvatartisi idében, elére egyeztetett idépontban nyerhet

betekintést.
18.2. A személyesen megjelent kérelmezd szdmara az adatok dtadisa (betekintési lehetdség
biztositasa, mésolatok ataddsa) csak gy lehetséges, ha a kérelmez6 a felvett jegyz6konyvon

aldfrasaval az atadds tényét elismeri. Az aldirasig a dokumentumokba nem tekinthet be. A
kérelmezd részére adatot mésolatban atadni kizar6lag a kéltségek megfizetésének igazolasat

kévetden lehet.

18.3. Amennyiben a kérelmezd az adatokat postai iton, illetve elektronikus dton kivanja
megismerni, az Adatfelelés az Intézményvezetd ltal alafrt kisérd levéllel egyiitt az
adatszolgiltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja az adatigényl6 altal kivant
médon (papir alapon, CD-n, DVD-n).

18.4. Az Adatfelelds felelés felel azért, hogy a madsolat az eredetivel megegyezd adatokat
tartalmazza.

18.5. Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmez6t tajékoztatni kell a nyilvanossagra
hozatalban korl4tozott adatok korérol és megismerhetdségének modjardl.

18.6. Az adatigényléssel felmertilt koltség mértékéig az Intézmény a kézérdekd adat irdnti
igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet rendelkezéseinek figyelembe vételével koltségtéritést allapithat meg.

18.7. Ha az igényelt adatok elektronikus forméban rendelkezésre llnak, €s az adatszolgaltatds
tovébbi arénytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel tovabba az adatigénylés
elektronikus formaban lehetséges, abban az esetben koltségtérités nem keriil megallapitasra.

18.8. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az Infotv.-ben
meghatérozott jogorvoslati lehetSségekrol valé tajékoztatdssal egylitt, az igény beérkezését
kévetd 15 napon beliil frisban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kézolte -

elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot.

18.9. Az Intézmény az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairél az adatkezeld
nyilvéntartést vezet, és az abban foglaltakrdl a tirgyévet kbvetd év januar 31-éig tajékoztatja

NAIH-t.

66




18.10. A kozérdekit adatok megismerésével kapcsolatos, jelen utasitdsban nem szabalyozott
kérdések tekintetében az Infotv.-ben, valamint az 4gazati jogszabélyokban foglaltak az

iranyadoéak.
20. Az adatszolgiltatdst kivetd eljaris

19.1. Az Adatfelelds az adatszolgéltatast kovetden visszaadja az adatszolgaltatdssal kapcsolatos
valamennyi dokumentumot az adatkdzlés sordn adatot szolgéltaté szervezeti egységnek,

19.2. Az Intézmény a kérelem alapjan térténd adatszolgéltatis esetén a kérelmezd
személyazonosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a
koltscgek megfizetéséhez az elengedhetetlentil szilkséges. A maganszemély igényls személyes
adatait az adatszolgaltatist kovetd egy &v elteltével torSlni kell az Osszes digitdlisan és

papiralapon 6rzott példanyokbol.

19.3 Az adatminimalizélas és a személyes adatok védelme érdekében az adatszolgaltatast
kdvetben az adatot szolgaltato szervezeti egység torli a megkeresést a levelezd rendszeréb6l.
19.4. Az iktatést, a nyilvantartast igy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kéveten a
kérelmezd személyes adatai haladéktalanul torslhetéek legyenek. A térlés elvégzését az
Adatfelel6s elienbrzi.

19.5.A személyes adatok torlése érdekében az 3. szamu melléklet szerinti kozérdekii adat
megismerése irdnti kérelem formanyomtatvinyon kiilén rész szolgdl a személyes adatok
feltintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatis teljesitését kovetden - kéltségek
esetén a koltségek megfizetése utdn — el kell valasztani a nyomtatvanytél és gondoskodni kell
a levélasztott rész megsemmisitésérol.

20. Kozérdeki adatok kbzzététele

20.1. Az Intézmény a kdzérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos - az Infotv. 37. § szerinti — adatokat
Kozérdekii adatok link alatt — /sajét honlap hidnysban/ Majoshéza Kozség honlapjan teszi
kozzé.

20.2. A honlapon csak a jogszabélyi el6irdsoknak megfeleld tartalmi és form4j informaciok
helyezhetbek el.

20.3. Az adatok hitelességért, azok aktualizaldséért, a kdzérdekiivé nyilvanitott adatok elbiras
szerinti kizzétételéért, az illetékes AdatfelelBs felel.

21. A Kézérdeki bejelentd, panaszos védelme

21.1.A kézérdeki bejelent6t, illetve panaszost —a 21.3. pont kivételével — nem érheti héatrany a
kozérdekii bejelentés illetve panasz megtétele miatt.

21.2. A kozérdekit bejelentést, illetve a panaszt tevé személy adatai — a 21.3. pontban
foglaltakon tilmenten — csak a térvény alapjan — amennyiben a szerv az adatok kezelésére a
torvény alapjan jogosuit — a bejelentés szerinti eljirds lefolyatatiséra hatdskorrel rendelkezé
szerv részéra adhat6ak 4t, vagy az adatai tovabbitasshoz a bejelentd egyértelmtien hozzdjarult.
A bejelent adatai egyértelm(i hozzdjarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.
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21.3. Ha egyértelmiien megéllapithaté, hogy a bejelentd rosszhiszemiien jért el, és ezzel
biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott
adatai az eljéras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek

atadhatoak.

22. Onkorminyzati képviselé dltali adatigénylés
22.1. Az onkormanyzati képviseld jogosult mindazon adatok megismerésére, melyek
képviseldi munkéjahoz szikségesek. A képviseld dltali adatmegismerés b6vebb megismerési
lehetBséget biztosit, mint a kézérdekil adatok megismerése.
22.2. A képviseld testiilet tagjaként a képviseld megismerheti a dontés megalapozasat szolgald,

valamint az iizleti titok korébe tartozé adatokat. Az igy megismert adatokat, informécidkat a
képviseld csak képviseld-testiileti tevékenységével osszefliggésben hasznalhatja fel.

22.3. A tjékoztatasi ktelezettség nem jarhat azzal, hogy a képvisel6 a munkdjdhoz sziikséges
tajékoztatis soran megismert adatokat korlatozas nélkiil nyilvanossagra is hozza.

23. Jogorvoslati szabalyok
23.1. Az Infotv. mind a személyes adatok kezelése, mind a kozérdekii adatszolgéltatds soran
biztositja az érintettek jogainak védelme érdekében a birdsagi jogérvényesités lehetdséget.

23.2. A személyes adatok esetében az érintett jogainak megsértése, illetve az adatigényld a
kozérdekii adat megismerésére vonatkoz6 igény elutasitdsa, vagy az Intézmény a teljesitésre
nyitva 4116 —esetlegesen meghosszabbitott — hataridd eredménytelen eltelte esetén, valamint
mésolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgélata érdekében az

igényld birésaghoz fordulhat,

23.3. A pert az igény elutasitisanak koz1ésétél, a hatirid eredménytelen elteltétdl, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozo hatdridd lejartatol szamitott harminc napon beliil kell

meginditani

23.4. Ha az Intézmény az adatkozlést megtagadja a megtagadas jogszeriliségét és a megtagadas
indokait, illetve az adatigénylés teljesitéséért megéllapitott koOltségtérités OGsszegének
megalapozottsdgat az Intézménynek kell bizonyitania.

23.5. Az adatigényld személyes adatainak megsértése esetén, valamint a kozérdeki adatok
megismeréshez biztositott jogok gyakorlasaval kapcsolatos jogsértés esetén a NAIH-hoz is

fordulhat.
V.FEJEZET

24. Adatvédelem szervezetrendszere

24.1.A jogszabdly 4ltal védett adatok kezelésével kapcsolatos szabilyok betartdsardl az
Intézmény teljes személyi dllomanya kételes gondoskodni.

24.2. Az adatvédelem szervezetrendszerén beliil az Intézmény vezetSjének feladata
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a) adatvédelem szervezetrendszer Utjén biztositja a biztonsdgos adatkezelést &s adatvédelmet
b) kinevezi vagy megbizza az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjét

¢) hozzdjarul az Intézmény dllomanyiba tartozd adatkezelé feladatellatisa sorin hasznalt
nyilvantartidsokhoz t6rtén6 hozzaféréshez

d) az adatvédelmi tisztvisel5 utjin rendszeresen ellenérzi a Szabéalyzatban és jogszabélyokban
foglalt adatvédelmi rendelkezések teljesitését,

24.2 Az adatvédelmi tisztviseld jogallasa

a) Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos dsszes ligybe
betekinthet és bekapcsolédhat.

b) Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasdhoz az Intézmény vezetdje biztositja a feladatok
vegrehajtisdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez
¢s az adatvédelmi tisztviseld szakértoi szintli ismereteinek fenntartasshoz szitkséges forrasokat.

¢) Az adatvédelmi tisztvisel6 utasitast csak az Intézmény vezet3jétdl fogadhat el.

d) Az adatvédelmi tisztviselé feladatai ellitisival Osszefliggésben nem bocséthaté el &s
szankciéval sem stijthato.

€) Az adatvédelmi tisztviselé az Intézmény vezetdjének tartozik feleldsséggel.

f) Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlssshoz
kapcsol6dé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselhoz fordulhatnak.

(8) Az adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkoz6 kotelezettség koti.

(h) Az adatvédelmi tisztviselé mas feladatokat is ellthat. Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé
biztositja, hogy e feladatokbdl ne fakadjon Gsszeférhetetlenség.

24.3. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

Az adatvédelmi tisztviseld
a) tajékoztat és szakmai tanicsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabbé az

adatkezelést végz8 alkalmazottak részére az e szabdlyzat, valamint az Snkormanyzati
rendeletbe foglalt és a magasabb szintQi jogszabalyok adatvédelmi rendelkezések szerinti

kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az e szabélyzatnak, valamint az Snkorméanyzati rendeletbe foglalt és a magasabb
szintli jogszabalyok adatvédelmi rendelkezéseinek, tovabba az Intézmény személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorsk
kijelblését, az adatkezelési miiveleteket végz6 koztisztviseldk tudatossdg-novelését és képzését,

valamint a kapcsolédo auditokat is;
¢) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatésvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgilat elvégzését;
d) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatdséggal;
e) elézetes konzultéciét folytat a feliigyeleti hatosaggal
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f) az adatkezeléssel dsszefiiggt ligyekben kapcsolatot tart a feliigyeleti hatésaggal

24.4.Az adatvédelem szervezetrendszerén beliil a Majosh4zai Napraforgé Ovoda vezetdjének
feladata:
a) A kozérdekii adatok folyamatos szolgaltatdsa a honlapon térténé megjelenités érdekében

b) Az adatkezelést végzd munkaiigyi ¢l6ad6. minden olyan cimzettet kiteles tajékoztatni a
helyesbitésrdl, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, vagy amellyel a személyes
adatot kozolték. Mentesiil a tAjékoztatasi kotelezettség aldl, ha az lehetetlennek bizonyul, vagy
ardnytalanul nagy erbfeszitést igényelne. Az érintettet — kérésére — az adatkezelést végzo
szervezeti egység vezetdje thjékoztatja e cimzettekrdl.

c) Személyes Adatok Kezelésének Nyilvintartasa.

Az illetékes szervezeti egység vezetbje a személyes adatok kezelése soran torténd tajékoztatast
koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 27 napon
beliil irasban, kozértheté formaban megadni.

d) Kozérdekt adatigénylés esetén az adatkdzlésért felelds szervezeti egység vezetbje koteles a
tovabbitott kérelemben kért adatokat legkésBbb 3 napon beliil 4tadni az Intézmény vezetdjének,
aki az igényld szdmara adando valaszt eldkésziti.

¢) Az adatok hitelességért, azok aktualizalaséért, a kozérdekiivé nyilvénitott adatok el6iras
szerinti kdzzétételéért, az illetékes szervezeti egység vezetdje a felelds.

24.5. Az adatvédelem szervezetrendszerén beliil az ligyintézd feladata:

a) kezeli a munkakorébe tartozé adatokat, méas adatot csak a helyettesités esetén kezelhet,
vezeti a nyilvantartiasokat

b) jogszabaly éltal felhatalmazott személyeknek vagy szervezetnek adatot szolgaltat

¢) vezeti az adat- valamint adatszolgaltatasi nyilvantartast

d) megbrzi a tudomasara jutott adatot

e) gondoskodik arrél, hogy az 4ltala vezetett nyilvéntartds adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozz4, iigyel a nyilvantartds biztonsdgos tdrolasara

f) betartja az adatkezelésre, adatvédelemre és az adatbiztonsagra vonatkoz6 rendelkezéseket

g) haladéktalanul jelzi az informatikusoknak a szamitdstechnikai eszkdzok barminemi
meghibasod4sat, illetdleg az adatallomény kezelhetdségében bekdvetkezd problémat

h) az adatkezel koteles a kdzvetlen vezetbjét és az adatvédelmi felei6st tdj¢koztatni minden
olyan eseményrdl, mely esetben 6t jogszerGitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve
sajat rendszerében barmilyen egyéb illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést

24. 6. Informatikai biztonsagi felelds:

Az Intézmény vezetbije ltal kijeldlt, az elektronikus informaci6s rendszer biztonsdgaért felelés
személy, aki felel a szervezetnél el6fordulé valamennyi, az elektronikus informécios
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rendszerek védelméhez kapcsolédé feladat elldtdsaért, az allami és Onkorményzati szervek
elektronikus informAaciébiztonsdgardl sz616 2013. évi L. torvény 13.§-4ban foglaltak szerint.

VI. FEJEZET
25. Az adatvédelmi incidens

25.1. Az Intézmény biztositja, hogy fizikai vagy miszaki incidens esetén a személyes
adatokhoz valé hozzéférést és az adatok rendelkezésre allasat kellé id8ben vissza lehessen

allitani.

25.2. Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenst a tudomésara jutdstdl szamfitott 72
oran beliil bejelenti az illetékes feliigyeleti hatésagnak.

25.3. Ha az adatvédeimi incidens valésziniisithetden nem jar kockézattal a természetes

személyek jogaira nézve, a bejelentés 72 6ran til is megtehetd, ebben az esetben azonban
mellékelni kell hozz4 a késedelem igazoldsira szolgalé dokumentumokat.

25.4. A bejelentésben
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek

kategéridit és hozzavetSleges szdmat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoériait és
hozzavetdleges szamat;

b) kozblni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatist nyGjté egyéb
kapcsolattart6 nevét és elérhetdségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb6l eredd, valszinfisithetd kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslisira tett vagy tervezett

intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges héitranyos
kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket is.

25.5. Ha az 6sszes informaci6 nem kozdlheté egy bejelentésben, azok - tovibbi indokolatlan
késedelem nélkiil — késébb részletekben is kozslhetbk.

25.6. Az Intézmény nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az ahhoz kapcsolodé
tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

25.7. Ha az adatvédelmi incidens val6szinfisithetben magas kock4zattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
tdjékoztatja az érintettet a bekdvetkezett adatvédelmi incidensrdl.

25.8. A 25.7. pont szerinti t4jékoztatdsban az érintettet irdsban, vilagos és kézérthetd forméban
tajékoztatni kell az adatvédelmi incidens jellegérdl és kozéni kell a 25.4. b)-d) alpontjaiban
megjeldlt informacidkat és intézkedéseket.

25.9. Az érintett tajékoztatdsa mell6zhetd, ha

a) az Intézmény 4ltal alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedéseket az
adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok tekintetében alkalmaztik, kiilonésen azokat az
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intézkedéseket - mint példaul a titkositds alkalmazésa -, amelyek a személyes adatokhoz val6
hozzéférésre fel nem jogositott személyek szaméra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Intézmény az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett személyes adataihoz valé hozzéaférésének magas kockazata a

tovéabbiakban valoszindsithetben nem valésul meg;
¢) a tajékoztatss ardnytalan erbfeszitést tenne sziikségesse. Ilyen esetekben az érintetteket az

Intézmény nyilvanosan kizzétett informaciok utjén tajékoztatja.
VII. fejezet
26. Az Intézmény egyes szervezeti egységeire vonatkozo rendelkezések
Nincs szervezeti egysége
27. FelelGsségi szabilyok

27.1. Az Intézmény dolgozéja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintet6jogi feleldsséggel
tartozik a feladat-és hatiskdrének gyakorldsa soran tudomdsira jutott személyes adatok
jogszerli kezeléséért, az Intézmény nyilvéntartisaihoz rendelkezésre allé hozzaférési

jogosultsdgok jogszerl gyakorldsaért.

272 F Szabélyzat szerint az adatvédelmi tisztvisels a Szabélyzat szerint meghatérozott
nyilvantartési és jelentési kitelezettségért, valamint a Szabilyzat sziikségszerinti, de legalabb

kétévenkénti feliilvizsgalataért.

Zird rendelkezések:

Jelen Szabalyzat 2018. augusztus 30. napjan 1ép hatalyba.

Maczik Mihaly Zoltanné
intézményvezetd
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Panaszkezelési Szabdilyzat

Jelen belsé szabilyzat a Majoshdzai Napraforgé Ovoda miikédésével, tevékenységével
kapesolatos panasziigyek elbirdlisinak, kivizsgdldsdnak és a panasz orvoslisdnak eljirdsi

rendjét irja le,

Legfontosabb t6rekvésiink mindségi szolgaltatds nyijtisa, az Ovodai Nevelés Orszigos
Alapprogramja, a Sajdtos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének irényelve, a Helyi
Pedagégiai Program.

Intézményiink nagy hangsalyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznal6inak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kdzvetlen kezelésében torténé és a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgdlasa segitheti, hogy az intézkedések magas fokt hatékonységgal, a
tovibb gylrliz8 problémak megakadalyozdsaval, és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizardsival keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfeleldbb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslésra (gyermek, feln6tt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatirozisok

Panasz szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vegy munkatérsi
kapcsolatban 4116 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatssi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgdltatissal Osszefliggd tevékenységhez kapcsoléd6é  bejelentés,
reklamicid, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarést, és megfogalmazza
az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmi igényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehdt az, amikor a partner figy {téli meg, hogy az intézmény dolgozéi nem a tBlitk
elvarhat6 elvardsoknak megfelelGen jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozoéinak - elsbsorban a pedagégusoknak - a sziilsi értekezleteket, fogadé
orakat kdvet6en minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és 4t kell adni az intézmény
vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kovetkezd mddon teheti meg:
- Szodban, személyesen
frasban (postai, vagy elektronikus médon)

A panaszt fogadhatja:
- pedagbgus
- dajka
- intézményvezetd




A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos problémajival az érintetthez fordul.

A panaszt felvevs személy sajat hataskdrében kisérletet tesz a panasz okédnak elharitasara, a
probléma megnyugtat6 lezérdsdra, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okit nem sikeriil
elhéritani, a panasz tényérdl, koriilményeirél tijékoztatni kell az intézmény vezetésct.

- A panasz jogosségit, az okéval kapcsolatos koriillményeket az intézmény vezetéséért felelds
vezetd koteles megvizsgilni, jogossdga esetén az ok elhdritisérol intézkedni.

- A panasz valésigtartalmét, a panaszt kivélté problémanak oktatéasi folyamatra gyakorolt
hatsét meg kell vizsgdlni. Ebbe az érintett feleket — konduktorokat, pedagégusokat, dajkat,
sziiléket - be kell vonni.

_ Az clirés az drintett felek kozds helyzetelemzésére, Onértékelésére épiil és csak a
legszilkségesebb esetben, von be kiilsé szereplét a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.

- A kivizsgdldst folytaté személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informacidk alapjén a valosagos

tényallast megéllapitja.

- Amennyiben a panaszrél megallapitdsra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevivel oly modon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan a
probléma kezelésére tandcsot kell adni, vagy abban segitséget kell nydjtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl, ¢s a sziikséges
intézkedésroél tajékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgéldsinak iddtartama a panasz beérkezését6l szdmitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

- Panasz elutas{tésa esetén a partner tdjékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik..

- Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben
a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a panaszost a bejelentés
bedrkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye folyamatban van, valamint az
érdemi vélasz varhaté idpontjardl. A valaszban a panaszos 4ltal felvetett valamennyi kérdésre
teljes korii valaszt kell adni. A panasz targydban hozott dontésrdl, az indokok megjeldiésével

értesiti a panasztevot.
- A panaszos tijékoztatandé az igénybe vehetd kozvetités lehet6ségerdl, valamint az egy€b

jogorvoslati lehetdségekrdl.
- A panaszbejelentés kivizsgdlasara sziikség szerint més szakembert, intézményt is jogosult

bevonni.

A panaszkezelési eljards dokumentsil_aiSa

- A szobeli, helyben rendezett panaszokrd! nem kell jegyzokonyvet felvenni.
_ Amennyiben a szébeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésré]l emlékeztetSt kell

felvenni. (Problémaleiras)
- A panaszkezelési eljards gyakorlati 1épéseit minden esetben irdsban régziteni kell. (Hitelesitett

egyeztetések, megallapodésok, emlékeztetok)
A dokumentumokat az érdekelt felek alairdsaikkal hitelesitik.
- Megoldott probléma esetén annak jegyz6kdnyvben térténd rogzitése
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- Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az éltalanos szabslyok iranyadéak.

A panaszkezelés lépcséfokai

- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.
- Intézményvezet6 kivizsgalja, kezeli a problémat.
- Fenntarté bevonésa, panasz jelentése

A panaszkezelési eljarads folyamatibrija

/ Panaszlefrds /\

Nem jogos

jogossdganak vizsgélata

1, A panasz

JogosL

2. AfelelSs egyeztet a
‘ panaszossal

!

R

A feleldis tisztdzza az iigyet
a panaszossal

Az egyeztetés eredményes

megdllapodast frasban rigzitik
és elfogadjak az abban

3. Az egyeztetést,

foolaitakat

Tiirelmi id6 sziikséges

/ Panasziefras /

4. Probléma fennall. Panasz
inlzécn a fanntartA fold

Feljegyzés

Feljegyzés

/ Feljegyzés /____}

5. Az intézmény vezetSje,

dolgozdja a fenntartd
}

& Az egyeztetés eredményes

/ Javaslat /*—~———>

6. Egyeztetés a
panaszossal,
megallapodds frasban

10. A déntés

STOP

A probléma
megnyugtatdan lezérult,

réiozitée falinpuzde

Dokumentum a

IR [ R [ e

Konkrét 1épések a helyesbitésre
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Amennyiben a panasz helytallé, azonnali lépéseket kell tenni a helyesbitcsre.

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az 4ltaldnos szabélyok irdnyadéak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhat6 tapasztalatok, informécidk az érintetek részére
torténd eljuttatisa.

A panaszok kapcsdn tapasztalt hianyossagok, problémék megsziintetcsére vonatkoz6 javaslatok
megtétele, ezek megvaldsitasara irdnyul6 tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kbvetben az érintett elégedettsége valtozott-e.

ZAro6 rendelkezések

A szablyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara kiterjed.
Jelen szabalyzat 2017. november 03. napjétol 1ép hatalyba.

Majoshaza, 2017. oktdber 31.

..................................................

intézményvezetd
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1.Elészé

Az Etikai Kédex: Igény az egységes elvarasok irant

* Az Etikai K6dex azokat az elveket és magatartasi szabdlyokat tartalmazza, amelyeket a
Majosh4zzi Napraforgé Ovoda a dolgoz6ité] elvar és jogszaballyal nem szabalyozott

* A torvény eldirja: 2011.évi CXC. Tv. a Nemzeti Koznevelésrél 35/4 bekezdés 63/B§.

» A k6dex a gyermekek érdekét is védi

* A kédexben kozvetitett normék 4ltal a pedag6gusok segitséget, eligazodast kapnak

* Létezik le nem frt etikai elvérés (iratlan magatartési és viselkedési szabalyok)

* A torvény nem tud mindent szabélyozni, vannak etikai problémak, amit az intézmény kédexe
elore tisztazni tud erkolesi teriileten

* Olyan belsé szabélyok gylijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitdsara, a
harmonikus emberi viszonyok megteremtésére szolgal, mind a munkahelyen, mind az 6voda
kiilsd kapcsolataiban.

* Az Etikai Kédex a vitds etikai kérdések eldintésénél alapul szolgdl, az azt elfogadé és

aldiro dolgozoktol szimon kérhetd, melyrél az SZMSZ is rendelkezik.

Az etikai kodex osszedllitdsindl figyelembe vettik az érvényben Iévé térvényeket,
rendelkezéseket, dlldsfoglaldsokat, Magyarorszdg Alaptorvényét, az Emberi Jogokrdl sz6l6
Egyezményt, az 1997 évi XXXLtv. A Gyermekek Védelmérsl és Gydmigyi lgazgatdsdrél, a
Kdzalkalmazotiak Jogalldsarél szolé térvémyt, a 2011, évi CXC. torvenyt a Nemzeti
Koznevelésrdl, a Gyermekek Jogairdl sz616 Nemzetkozi Egyezményt,

77




2. A Kédex célja és feladata, érvényességi kire

« A Kédexben rogzitett szabalyok, és szakmai kdzmegegyezésen alapulé szabélyok elfogadasa,
valamint a velilk valé azonosulds erdsitse az alkalmazottak szakmai belsd Gsszetartozasat,
valamennyi munkatérsunk térsadalmi megbecsiilését.

+ Allandé elhatirozotisag a jo kdvetésére és a rossz elutasitisa érdekében (konszenzussal
elfogadott allasfoglalas arrdl, mi a ,,j6” és mi a ,,r08sz”).

+ A pedagogusok és a pedagéguspélya irdnti megbecsiiltség novelése, a kozbizalom erdsitése.
* A pedagbguskozdsség belsd dsszetartozdsdnak erdsitése.

o Irdny és titmutatds, az eligazodds segitése, dnkéntességen alapuld szabdlyozds, érték és

viselkedésorientalds.

Igazodisi pontokat nyijtson olyan helyzetekben, melyek nem szabilyozhaték pusztin
jogi eszkozokkel.

A Kodex érvényességi kire

A Kodex érvényességi kore kitetjed az 6vodankban dolgozé Osszes alkalmazottra.

Az Intézményi Szervezeti- Miikddési Szabilyzatban, az Etikai Kdédexben foglaltak
megerSsithetdk, bévithetdk vagy sziikithetbk. Az alkalmazotti kor véleményezésével, illetve
hatalyra emelkedik az 6vodavezetd végsé beleegyezésével.

Etikai nivonkat az aldbbi idézettel tudndnk megerdsiteni:

. Mdr az évoddban megtanultam mindent, amit tudni érdemes. Azt, hogy hogyan éljek, mit
tegyek, mind az 6vodiban tanultam meg. Az egyetemen a bélcsesség nem volt killonosebb érték,
az évoddban azonban anndl inkibb. Ime, amit ott tanultam: Ossz meg mindent mdsokkal! Ne
csalj a jétékban! Ne bantsd a mdsikat! Mindent oda tegyél vissza, ahonnét elvetted! Rakj rendet
magad utdn! Ne vedd el a masét! Kérj bocsdnatot, ha valakinek fdjdalmat okoztdl! Evés eldtt
moss kezet! Hizd le a vécét! A frissen siilt siitemény és a hideg tej taplalo. Elj mértékkel!
Mindennap tanulj, gondolkodj, rajzolj, fess, énekelj, tancolj, jatssz és dolgozz egy keveset!
Délutanonként szundits egyet! A nagyvilagban évatosan kizlekedj, fogd meg a tirsad kezét és
ne szakadjatok el egymdstol! Ismerd fel a csodat!”

- Robert Flughum —

3. Etikai normik

Az intézményiinkben, 6vodinkban dolgozé pedagégusok, é nem pedagégus
munkakérben dolgozék személyiségével, munkavégzésével, szakmai felkésziiltségével,
megfelelésével dsszefiiggd és elvirando etikai normak:

« A pedagogusok, alkalmazottak a munkakori leirdsuknak megfeleléen dolgoznak, a
munkaidd/munkarend pontos betartasival.

+ Felkésziilten vesznek részt, a Pedagégiai Program és egyéb intézményi dokumentumok
kidolgozasaban, érvényesitésében.

« Az intézmény 4llagit, vagyontargyainak épségét megévjak, védik az intézménybe jaro
gyermekek és dolgozok biztonsagat, takarékoskodnak az energiaforrasokkal.

o Az intézmény érdekeit érint6 kiilsé megbizatasaikrol tijékoztatjdk az intézmény vezetdjét.
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* Fellépnek az erkSlesdsséget veszélyeztet megnyilvanuldsok, jelenségek ellen.

* Szildrd vildgnézeti meggyGzddéssel, magas szintii pedagdgiai, pszicholégiai és médszertani
mijveltséggel rendelkezG kreativ személyiségek, akik megérték, ismerik a gyerekek
gondolkoddsdt és érzelem vildgat.

* Tisztelik és szeretik a rdbizott gyermekeket, felelGsséget éreznek irdntuk.

* Talalékonyak, humoruk van, j6 helyzetfelismeré és alkalmazkodéképességgel rendelkeznek.
* Tekintélyiik van, amelynek alapja a szildrd jellem és a magas szintii szakmai felkésziiltség.

* A gyermekek jeleniétében a kollégékat, az intézmény dolgozéit és a sziilsket nem mindsitik.
* A pedagogusok és az alkalmazottak az adott munkateriiletiiknek megfeleld balesetmentes, és
esztétikus oltozékben dolgoznak.

* Amennyiben erkolesi sérelem éri Sket, dllasfoglaldsiért az intézmény etikai bizottsagidhoz
fordulnak.

* Betegség esetén csak abban az esetben végzik tovabb a munkajukat, ha az a gyermekekre,
kollegéira és magéra nézve sem értalmas.

* Amennyiben politikai szerepet vallalnak, azt iddben és térben hatdrozottan elkiilénitik a
neveldi munkatol.

* Egész személyiségével képes spontdn és egyéni modon kifejezni értékrendjét, magatartdsa
konkurens, amely a szavak tettek és érzelmek egységet tiikrzi,

* Legfontosabb ismérve a tolerancia és a tiirelem.

* Jelentds mértéki ondllésdggal rendelkezik, dtfogé és specidlis kérdéseinek felvetésében,
képviseli az évodapedagigusi szakteriilet etikai kérdéseit.

* Betartia a pedagoguspdlya jogi és etikai normdit, torekszik sajdt személyiségének
Jejlesztésére, nyitott a pedagdogiai tevékenységre vonatkozo épité kritikdra.

3.1. Az intézményeinkben dolgozé alkalmazottak munkahelyi, szakmai kapcsolatainak
ctikai normai

* A vezetS €s a beosztottak kapcsolatit a korrektség, targyilagossig, Gszinteség, kdlcsnds
bizalom és tisztelet jellemzi.

= Az alkalmazottak sem tetteikkel, sem nyilatkozataikkal nem csorbithatjik az intézmények és
a szakma j6 himevét.

* A pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak, a pedagégiai munkét segité munkatdrsak a
sziilok realis igényeit figyelembe veszik. Kéréseit, észrevételét minden esetben tovébbitja az
arra illetékes személyeknek.

* Az alkalmazotti koér tagjai kolcséntisen megbecsiilik és tisztelik egymast, hatékony
munkakapcsolat kialakitisdra térekednek.

* Az intézmény alkalmazotti kore csak a megfeleld helyen és megfeleld médon nyilatkozik belsé

iigyek tekintetében.

* Szakmai vitdjukat a trgyszertiség és a tolerancia jellemzi.

* A pedag6giai munkit segitd alkalmazottak /és minden egyéb munkakérben dolgozd/ az
Ovodaban és sajat csoportjukban az dvodapedagdgusok altal megfogalmazott &s alkalmazott
nevelési és pedagdgiai médszerekhez igazodnak.

* Az alkalmazott elvarhatja emberi méltésaga és személyi jogainak tiszteletben tartisét és
egyben kdtelessége masokkal szemben ugyanezt gyakorolni.
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« Nyilvinos szereplést csak akkor villal, ha az intézményeket hitelesen, felkésziilten tudja
képviselni, és arra engedélyt, felhatalmazdst kapott az intézmény vezetGjétdl.

- A nevel8kdzosség figyelmesen és gondoskodassal fogadja az Gj munkatarsakat, - kiilonos
tekintettel a palyakezdSkre - kezdeményezik, segitik a sikeres beilleszkedéstiket.

« A pedagbgus, a nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott kolléga, mint minden ember,
tévedhet, hibdzhat. A hibak megelézésére, illetve a kijavitasokra torekvés azonban etikai
kotelessége.

« A més nevelési- oktatsi szakemberrel valé kapesolatot a targyilagossag, szakmai dszinteség,
kélcsonos bizalom jellemzi.

« Ismeri a tevékenységek szervezéséhez sziikséges modszertani eljdrdsokat, az dvodai nevelés
tartalmdt meghatdrozé alap dokumentumokat, az dvodai nevelés tevékenységi formadk céljat,
feladatait, szerepét a gyermek személyiség fejlodésében.

o Szakszeriien fejezi ki magdt szoban és irdshan, a pedagogiai-pszichologiai maodszereket,
eligrasok alkalmazdsdra, a tuddsteriiletek kizitti Gsszefliggéseket.

3.2. A gyermekekkel valé kapcsolat etikai normai

« Intézményeink valamennyi munkatérsa a gyermekek jogait mindenkor tiszteletben tartja,
egyben erkolcsi kotelességének tekinti € jogok betartését és betartatasat.

« Minden alkalmazott arra trekszik, hogy pozitiv érzelmeket kézvetitd, elfogad6, elsésorban a
gyermek testi, szellemi, erkdlcsi fejlodését elémozditd, dnmegvalositasat szem elbtt tarto,
feltétel néikiili szereteten alapulé magatartdsaval kozeledjen a red bizott gyermekek felé.

« Nem tanusitanak elutasité magatartdst egyetlen gyermekkel szemben sem, és a gyermekek
kézotti rokonszenv alapjdn sem tesznek kiilonbséget.

« Dontéseiket a gyermekek értekeit és érdeklbdését szem eltt tartva hozzak meg,

« A gyermekek kapcsolatdban térekednek a mdssdg elfogadasdra, egyiittérzésre, készségek
kialakitasdra-figyelmességre nevelnek.

« Az erkdlcsi értékek megitélésében a nevelbtestillet egységben 1ép fel, az értékeket tekintve az
intézmény nevelési programjiban foglaltaknak megfeleléen, hangsilyozottan a kdvetkezd
értékekre; az ember méltésdga, a munka tisztelete és megbecsiiiése, a miiveltség, az
igazsdgossag, a becsiiletesség, a josdg és a szolidaritas.

» Magéanéleti problémait nem viszi a gyermekek koz€.

+ A gyermekek értékelése sordn a pedagdgus gazdag eszkoztarat alkalmaz, tapintattal, felelésen
mérlegel az egyéni képességek, sajitos koriilmények és az objektiv normarendszerének
egyeztetése soran.

« Akkor alkalmaz fegyelmezést, amikor szakmai szempontb6l ezt tartja a legcélravezetobb
pedagogiai eljardsnak.

- A fegyelmezés alapja a testi és szobeli sérelmek elkeriilése, a kozds tevékenységeket
zavar6, valamint a sajét és masok fejlédését gatld, rombolé cselekedetek megitélése, az
intézmény nevelési programjiban foglaltaknak megfelelden. Ezek alkalmazdsakor nem
befolyasolhatja a pedagogust negativ érzelem.

o« A gyermekek bantalmazasarél, ellatatlansagérél, gondozatlansdgirol testi-lelki, erkolcsi
veszélyezettségérdl tapasztalataikat azonnal jelenti az 6voda vezetSjének és a megbizott
gyermekvédelmi feleldsnek.
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* Képes minden gyermekben megldtni az értéket, és szeretettel viszonyul a gyermekhez,
megertéssel a csalddok problémdihoz.

* A gyermek egyéni sziikségleteit figyelembe véve, olyan pedagdgiai helyzeteket teremt, amelyek
eldsegitik a gyermekek értelmi, érzelmi, szocidlis, erkdlesi feflodését, egészséges életmod
kialakitdsét.

* Nem biintet, a fegyelmezés valasztasok lehetdségébél 4ll, melyek végeredménye nem lehet
negativ a gyermeki jogokat figyelembe véve.

3.3. A sziilfikel valé kapesolat etikai normdi

* A pedagdgus ¢és a szillé kapcsolata egyenrangi személyek partneri kapcsolata, amely egyetlen
terilleten, a pedagbgia kompetenciai teriilletén aszimmetrikus. Itt szaktudasa alapjan, az
ovodapedagdgus vezetd szerepe érvényesiil.

* Intézményeink tiszteletben tartjak és elfogadjdk a csaldd elsBdleges nevels hatdsét,
amennyiben ¢z a gyermekek biztonsigat nem veszélyezteti.

* A kapcsolat alapja a kolcsdnds tisztelet &s megbecsiilés.

* A sziilékkel valo talalkozasok sordn, és egyéb alkalmakkor killondsen tigyel intézményeink a
gyermekek és sziileik j6 hinevéhez fiiz6d6 jogainak érvényesiilésére.

* A szili értekezleteken a pedagdgus az egész csoportot érinté kérdéseket, gondokat,
Jfeladatokat tirgyalja, hitrdnyosan egyik sziilGt sem kiillonbéztetheti meg.

* A tudomdsra jutott (csaladi életére és a gyermekekre vonatkozéan) informaciokat csak a
gyermek ¢érdekében adhatja tovibb, olyan személyeknek, akik erre jogosultak.

/pl. Birosdg, Gydmhatésdg/

* A nem pedagdgus munkakorben dolgozé, de a munkét segité alkalmazottak, részietes
informdciét nem adhatnak a gyermekrél, az 6vodapedagégushoz kell irsnyitaniuk a sziilét.

* Intézményeink munkatérsai a sziilék kozott nem tesznek kiilonbséget, kapcsolataik egyenlok.
* A pedagdgusok a pénzgylijtési igényeknek ellendlinak. Amennyiben intézményeink szabélyai
ezt lehetOvé teszik, csak a szilldk teljes kor egyetértésével teszik, és pontos elszamolast
készitenek a sziil6k felé,

4. A titoktartis etikai normdi

* Intézmeényiink munkatérsainak titoktartdsi kitelezettsége van minden olyan informaciéra
vonatkozéan, amelyek az intézmény gyermekeivel és annak hozzitartozoival kapcsolatos. Az
elhangzott informéciét titokként kezeli és egyiittmiikodése a kolcsonosségre és segith
kommunikéciéra épiil.

* A titoktartdsi és szakmainak tekinthetd informdcic dtaddsdra vonatkozo kitelezettség kozotti
ellentmonddst a pedagigus az emberi méltésdg tiszteletben tartdsdval, sajdt etikai és szakmai
beldtisa alapjin, a konkrét esetekben hozott egyedi dontéssekkel és az intézményvezetd
engedélyével oldhatia fel.

* Az informédcidkat csak a gyermek érdekében tevékenykedd személyeknek vagy
intézményeknek adhatjdk at, megfeleld koriiltekintés mellett.

* Munkatdrsaink a szi4lok és a gyermekek jelenlétében nem nyilvinithatnak elmarasztals
véleményt, sem az dvoddval, sem az sszes partnerrel kapcsolatban,
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» Az intézmények belsd életével kapcsolatos informaciok szolgdlati titokként kezelendok.
Tiletéktelen személyeknek tovabb nem adhatok.

» A pedagégusok, a pedagbgiai munkdt segitbk kozdtti nézeteltérések, vitik, a
konfliktusok kezelése a gyermekkoztisség és a sziilok kizdrdsdval torténik.

o A sziilGkkel és a szakmai munkdt segitd munkatdrsakkal valo egyiittmiikodés sordn, a
gvermekekrdl elhangzott informdcidt titokként kezeli, és egyuttmikidése a kolcsondsségre és a
segité kommunikdciora épiil.

» Az interneten fellelhetd kozosségi oldalakat (facebook, twitter...) mindenki csak sajdt maga
céljdra, felelGsségére haszndlhatia, ezekre az oldalakra képeket feltlteni — a személyiségi

Jjogok védelmében — kizdrolag az adott személy belegyezésével lehet.

e Az évoddginkrdl, illetve az intézményeinken beliil tortént eseményekrdl, azok résztvevairdl,
beleértve az dsszes partnert a fent emlitett szabdlyok kovetendGek.

» A szildk nyilatkozata alapjén, az 6voddk eseményeirGl a honlapon, ennek hidnydban az
intézmény facebook oldaldn lehet tajékozodni.

5. Az etikai vétség szankcionaldsa, az intézkedések

Ha az etikai vétség jogszabdlyba iitkdzik, akkor az mem etikai vétség, hanem

jogszabalysértés,
A jelen Kédex szerinti etikai vétséget elkvetd alkalmazottal szemben az Etikai Bizottsag a

kévetkezd intézkedéseket hozhatja:

- figyelmeztetés

Az etikai vétséget elk6vetd alkalmazottal szemben figyelmeztetést kell alkalmazni, ha az eljar6
Etikai Bizottsig megitélése szerint az etikai vétséggel kapcsolatban az &sszes koriilmény
mérlegelése alapjén az etikus magatartasra valé felhivas is elegendd etikai célja eléréschez,
hogy az etikai vétség elkovetSje a jovbben tartézkodjon a normasérté magatartastol. A
figyelmeztetéssel az Etikai Bizottsag rosszalldsat fejezi ki.

Az eljarasrol feljegyzés késziil.
Amennyiben az etikai vétséget az Etikai Bizottsag tagja koveti el, az intézkedés a Bizottsagi
tagsagtol torténd megfosztas utdn szintén figyelmeztetés.

Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha
a) annak tartalma alatt az eljarassal feleldsségre vont alkalmazott munkajogi
jogviszonya megsziint;
b) az alkalmazott a terhére rott etikai vétséget nem kovette el, vagy annak
elkdvetése nem bizonyithato;
c) a bejelentd bejelentését visszavonta
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6. Zarsz6

Az Etikai Kédex létrehozasa a térvény Elbirasanak és a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen
minden intézményben az alkalmazottak megkérdezésével, és belecgyezésével tortént.
Az Ftikai Kédex érvényessége, feliilvizsgilata:

* Az alkalmazotti kor t3bbségének elfogadasat kivetéen kihirdetéssel lép életbe.

* 5 évenként, a vezetd vélasztist kovetd tanévben keriil sor a feliilvizs gélatra.

A kihirdetést kévetben valamennyi alkalmazottol szimon kérhet8 a betartdsa,

Az dllasfoglalds a vilasztott Etikai Bizottsag feladata, akik javaslatot tehetnek

a vezetOség felé a tovabbi intézkedésre.

Az Etikai Bizottsig tagjai:

* Az intézmény vezetbje

* 1 {8 6vodapedagdgus

* 1 16 nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segitd munkatars

(Személyiiket a vezetd javaslatira a nevelStestiilet nyilt szavazéssal vélasztja meg.)
Az Etikai Bizottsig megsziinik:

* A felitlvizsgalatkor

* A tagok etikai vétsége soran

* Indokolt esetben tag/tagok lemondasa miatt
Az Etikai Bizottsag el6tti megjelenés és egyiittm{ikédés minden alkalmazottd] szémon kérhetd.

Az etikai kodex az SZMSZ 6ndllé mellékleteként jelenik meg, nyilvanossigra hozatalanak
moédja az SZMSZ-ével megegyez6.

7. Legitimécibs zaradék

Az Kddexet az alkalmazotti kor 2017, november 03-an elfogadta. Az etikai kodex
hatéilyba lépésének iddpontja 2017. december 01 .

Joesoe Dt

Intézményvezetd

Etikai bizottsag m.b. tagja
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Ovodapedagégus munkakéri leirasa

Munkéltato
Név Majoshézai Napraforgé Ovoda
Joggyakorlo Maczik Mihdly Zoltanné intézményvezetl

Munkavallalé

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa

Kévetelmények

i

Munkakor
Beosztds Gvodapedagégus
Feladat - A rébizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,

sajatos nevelési igény( gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

- A r4 bizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlédésik sokoldalu
el&segitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

- A neveldtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket,
amelyeket az idevonatkoz6 jogszabdlyok hataroznak meg.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a bels§ szabalyzatok el6irasait,
szakszer(ien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat, és fetkészill naponta a nevel6-
oktaté munkara.

- Egészséges napirendet &llit bssze, betartatja a kdzosségi élet magatartasi
szabdlyait és az egészségligyi elSirasokat.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségéré), erkolesi védelmilkrél, személyiségiik
fejl6désérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl.

- A helyi nevelési program alapjan a gyermek személyiségét, képességeiket
differencialtan fejleszti.

- A gyermeket neveli, térgyilagos ismereteket nydjt jatékos, de eredmeényes
modszerekkel. Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozdsat.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlédési Gtemet, a csalédi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikéidik a gyermekvédelmi feladatok ellataséban.

- Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen és pontosan vezet! a rabizott
adminisztraciot.

- Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda helyi nevelési programjanak
értékelésében, médositdsaban, a nevelési értekezleteken, az {innepélyeken, a
rendezvényeken.

- Szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovabbképzésben gyarapitja, az
elsajatitott ismereteket munkajdban kamatoztatja.

- Redlisan tajékoztatja a sziilSket gyermekiikrél, egyittm(kddik a csalddokkal
(csaladl4togatas, fogadé éra, stb.), 6vja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja
emberi méltésagukat.

- Beszémoldsi kotelezettség.
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-
|

Jogk®or,
hataskér

Munkakdri
kapcsoiatok

Felel6sségi kor

Munka-
korilmények |

| - Munkaszobidja a csoportszoba, illetve a tarsalgo.

|
A munkakori
lelrds
az alabbi
jogszabalyokban
elGirtaknak
megfelelden
késziilt:

Javaslattételre
jogosult:

Véleményezésre
jogosult:

| - 2011. évi CXC. térvény

- A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve tervezi és szervezi a csoport

mindennapjait.
- Az intézmeény céljai és feladatai, valamint az 6nértékelés szempontjai és a hozza

rendelt indikdtorrendszer kévetelményeit szem el6tt tartva végzi munkdjat.

- Hatdrid6re megszerezi a kdtelez6 min&sitéseket.

- Megé6rzi a hivatali titkot.

- Hivatésahoz mélté magatartdst tanusit,

- A gyermek érdekében egyiittm(kodik munkatdrsaival és mas intézményekkel,

- Gyakorolja a nevelftestiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat,
hataskére az 3itala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

- A sziil6kkel, csoporttal, az intézmény munkatérsaival tart kapcsolatot.

- Felelés csoportjdban a helyi nevelési program megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekeinek képviseletéért, az egyenld bandsmédért.
- Felel&ssége kiterjed a teljes munkakdrére és tevékenységére, felelgsségre

vonhatd:
° munkakéri feladatainak hatdriddre térténg elmulasztissért, hibss vagy

hidnyos elvégzésért;
s avezetdi utasitdsok végrehajtasdért;
* ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak
és gyermekek jogainak megsértéséért;
® a munkaeszkdzdk, berendezési targyak elirdstdl eltérd haszndlataért,
elrontasaért;
¢ avagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
- A rdbizott és elvéliait reszortfeladatokat az 6voda mindenkori munkatervében
meghatarozottak szerint elvégzi, a hatdrid8k betartaséval,

- Munkdjét az évodavezet§ &ltal meghatdrozott munkabeosztis és szabdlyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabélyok szellemében végzi.

- Munkajdhoz telefon, szdmitégép, nyomtats, fénymdsolé berendezés 3l
rendelkezésére.

- 326/2013. {VIN. 30.} Korm. rendeiet a pedaggusok el6meneteli rendszeréré|

- 1992. évi XXXIIl. torvény a kiizalkalmazottak jogilldsardl

Az intézmény miikdési kéréhez tartozé kérdésekben.
Intézményvezetd valasztisanal.
Eves munkaterv készitésénél, értékelésénél.

Pedagoégiai eljardsok, médszerek megvalasztisa témakdrben.
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Déntésre Intézményi dokumentumok elkészitésében és értékelésében.
jogosult:

Részvételi jog: Megilleti azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Kidzvetlen

felettese: Az intézmény vezetdje.

Helyettesitési

eldiras: Helyettesitését az intézményvezetd rendeli el. Helyettese: 6vodapedagdgus.
Munkavégzés

Hely Majoshazai Napraforgd Ovoda

Heti munkaidé | 40 ora

Beosztdsa Kotott munkaidé: heti 32 6ra. Szabadsagét elsésorban nydri idGszakban veheti ki.

| A neveléssel le nem katoétt munkaidd felhaszndlasa:
| - foglalkozasok elkészitése,
- a gyermekek teljesitményének értékelése,
| - az intézmény programjainak, a szabadid6 hasznos eltltésének megszervezése,
- a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehaitdsa,
- a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggt feladatok végrehajtasa,
- eseti helyettesités /legfeljebb heti 4 6raban/,
- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodé ligyviteli tevékenység,
- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- a sziil6kkel térténd kapcsolattartds, sziil§i értekezlet, fogadé6ra megtartasa
- pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- a nevel&testiilet, a szakmai munkacsoport munkdjaban torténd részvétel,
- az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald
kézremiikédés,
- szertér, eszkdztaroldk fejlesztése, karbantartdsa,
- a pedagédgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben

| rogzitett, foglalkozdsnak nem mingsil6 feladat ellatasa,

| - pedag6gus-tovabbképzésben vald részvétel.

Kévetelmények

Alapkévetel- Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eifélet.
mény
Iskolai Felsdfoki dvodapedagogusi diploma
végzetiség,
szakképesités
Elvart - ONOAP, Szakmai irdnyultsagnak megfeleld fels6fokd ismeretek
ismeretek | - Az 6vodapedagégidra vonatkozd szakmai és jogi elSirasok, belsd szabélyzatok
| ismerete.
Sziikséges | - Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata
képességek - Naprakész, pontos adminisztraciés munka
- A pedagdgiai szaknyelv ismerete és hasznélata
- A gyermek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, példaadd viselkedés
| Byakorlata B B - . pa =]
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Pedagogus
kompetenciak

- Pedagogiai modszertani felkésziiltség

- Pedagégiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz
szilkséges dnreflexiok

- A tanulds témogatdsa

- A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasméd érvényesiilése, a
hatranyos helyzet(i, sajitos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanuldsi,
magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek tébbi gyermekkel egyiitt térténé sikeres
neveléséhez sziikséges megfelel§ médszertani felkésziiltség

- A gyermekcsoportok, kozosségek alakulisdnak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsdg a kiilonbozé tadrsadalmi-kulturdlis sokféleségre,
integracids tevékenység, osztalyf6niki tevékenység

- A pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfeji3désének folyamatos
értékelése, elemzése

- Kommunikacio és szakmai egylittm(kédés, problémamegolddas

- Elkételezettség és szakmai felel§sségvallalis a szakmai fejl6désért

Személyes
tulajdonsdgok

- Pedagégusi elhivatottsdg, pontossidg, megbizhatésdg, tirelem, jdtékossig,
vidamsag.

Zaradék

Ovodapedagdégus munkavailalé

A munkakdori leirdsban megfogalmazottakat magamra | A munkakéri leirds médositdsédnak jogat
nézve kbtelez6nek tekintem. Az 4ltalam végzett | a kériilményekhez igazodva a
munkdért anyagi és biintet8jogi felel6sséggel tartozom. | munkéltaté fenntartja.

A munkdém sordn haszndlt targyakst, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésitknek megfelel6en haszndlom.

A munkakri lefras egy példanyét dtvettem.

Maczik Mihdly Zoltdnné
intézményvezetd

Majoshaza,

87




Dajka munkakdri leirdsa

Munkiéltaté
Név Majoshézai Napraforgé Ovoda
Joggyakorlé Maczik Mihély Zoltdnné intézményvezetd

Munkavillalé

Név

Szilletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa

Munkakor
Beosztas Dajka
! - Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése
cel i - A pedagégiai program eredményes megval6sitdsa, a gyermekek zavartalan és
| folyamatos ellatasa érdekében segitse az dvodapedagégusok munkdjat
i Ondiléon, felelésséggel végzendb feladata:
- Elvégzi a csoportban, 1l. a hozzétartozé helységek napkdzben adédé takaritasi
Feladat munkakat, jatékok, butorok lemosdasét, fertStlenitését, stb.

| - Kimossa az 6voda textilidit, kivasalja, szlikség esetén javitja.

- Rendszeresen az agyneml(ik le-és felhlizésat elvégzi.

- Evente 4 alkalommal elvégzi a csoportszobdban a negyedéves nagytakaritast,
és napi szinten az évoda tébbi helységét -megbeszélés szerint.

- Fert6z86 megbetegedés esetén rendkivilli fertStlenités sziikséges az adott
teriileteken.

Feiadata tovabbd:

- Kételes az SZMSZ, Hazirend, Etikai Kédex, és az intézmény egyéb
. szabalyzataiban leirtak szerint végezni munkajat.

- Munkaideje 8 6ra, sziikség esetén tulérara kotelezhetd.

- Gyermekek gondozisdban, a csoport életében valé részvétel az
6vodapedagogusok irdnyitédsaval.

Déle!dtt, naponta végzendd feladatok:

- Portalanitas, virdgéntizés, mosas, vasalés.

- Reggeli bekészitése, és fogyasztdsa kozben adédd gondozasi feladatok
elvégzése.

- Sziikség szerint programokban, projektekben valé részvétel.

- Oltozkodésnél, sétandl adodo feladatok elvégzése, esetlegesen a séta kisérése.
| - Fektet6k kikészitése, elGkésziilet az ebédhez.

- Ebéd el&tt a vetkGzésben, tisztalkodds soran az dvodapedagdgusok munkajanak

segitése.

38




| Délben, naponta végzendé feladatok:
- Gyermekek ebédeltetésében val6 részvétel, az bvéndkkel megbeszéltek szerinti

feladatok elvégzése.
- Ebéd utdn az asztalok leszedése, lemosdsa, a padl6 felseprése, sziikség esetén

felmosasa.
- Munkaja sorén az 6vondvel egyeztetve figyelembe veszi a gyermekek életkori
sajatossagait, segit a gyermekek munkéra nevelésében.
- Mosdéhelyek, oitdz6k kitakaritdsa, fertStlenitése, fogmosé poharak
fert6tlenitése.
- KijeldIt folyosérész felmosasa.
| Délutén, naponta végzendd feladatok:
i - Pihendid8ben mosis, vasalds, jatékok, textilidk javitasa, varrasa.
- Jatékok lemosdsa.
- Uzsonndzas elfkészitése.
- Ebreszténél, uzsonnaztatisnal folyamatos segitségadas, figyelembe véve a
| korcsoporiok igényeit.
- Takaritds a csoportszobakban, &ltéz6kben, mosddban, folyosén.
- Sz8nyegek kiporszivozésa napi rendszerességgei.
. Felel&sségre vonatkozé szabdlyok:
- Felel az 6voda biztonsagos zdrésaért és az dtvett kulcsokért.
- Fegyelmi és kartéritési felelGsségére az uj MunkaTv.
| vonatkozo rendelkezései az iranyadok.
- Munkaideje alatt az intézmény teriiletét csak kdzvetlen felettese engedélyével
hagyhatja el -a tavozasi fiizetben jelezve.
- Felelés az ablakok, ajtok bezdrdsidért, meggydz6dik az elektromos
berendezések, a vizcsapok elzarasardl.
Informdciés kapcsolatok:
‘ - Titoktartési kotelezettség.

Kozvetlen | intézményvezets§
felettes | . . S .
Helyettesitési | Az intézményvezetG rendeli el irdsban.
eldiras !
Munkavégzés
Hely Majoshézai Napraforgd Ovoda
Heti munkaidé | 40 6ra
Beosztdsa Napi 8 ora az intézmény aktualis igénye és a dolgozéval valé egyeztetés szerint.

Szabadsagat elsGsorban nydri id&szakban veheti ki.
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Kdvetelmények

Alapkdvetel- Egészséglgyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
mény
iskolai Dajkaképz& OKl.
végzettség,
szakképesités
Elvart Az intézmény nevelési és egészségugyi elGirasainak, belsé szabalyzatainak
ismeretek ismerete,
Szikséges Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes Pontossag, megbizhatdsag, higiénia, tiirelem, viddmsag.
tulajdonsagok |
Zaradék

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az Aaltalam végzett
munkaért anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom.
A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzbket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelen haszndlom.

A munkakori leirds egy példanyat dtvettem.

........................................................................

A munkakdri leirds modositasanak jogat
a kériilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

..............................................................

Maczik Mihdly Zoltédnné
intézményvezetd

Majoshaza,
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Zaradék

' munk&ért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezének tekintem. Az &ltalam végzett

A munkdm sordn hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznilom.
A munkakéri leiras egy példdnyat atvettem.

munkavallalé

A munkakori leirds mddositisanak jogat
a kérilményekhez igazodva a
munkéltato fenntartja.

Maczik Mihély Zolténné
intézményvezetd

Majoshaza,
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Kisegit6 dolgozé - Konyhai alkalmazott munkakdri lefrisa

Munkdltaté
Név Majoshézai Napraforgé Ovoda
Joggyakorld Maczik Mihdly Zoltdnné intézményvezet§

Munkavillald

Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa
Munkakor
Beosztas Konyhai alkalmazott
Napi feladatok:
Feladat - Az étel kiosztésa el6re egyeztetve a csoportlétszamokat a pedagdgusokkal.
- Ftkezések utdn mosogatds.
- HACCP programban lév8 adminisztraciok naponkénti vezetése, leadasa
havonként az intézményvezetének.
- Naponta haromszor a helyiségek fertGtlenitése, felmosasa.
- Etelminta eitevése, datumozésa.
- Hiit6k ellendrzése.
- Etkez6 tiszténtartdsa.
- Az étel ellendrzése /adag, h6mérséklet, mindség/.
Heti feludatok:
|- A h(it8k leengedése, kimosisa.
|- (;sempék lemosasa.
| - Etelminta eltdvolitdsa taroldsi idd lejartat kévetben.
| Negyedévente:
- Ablakpucolas,
| - Radiatorok, butorok lemosdsa kiviil —beliil.
i Informécids kapcsofatok:
- Titoktartasi kotelezettség.
Kozvetlen Intézményvezetd
felettes
Helyettesitési Az intézményvezetd rendeli el. Helyettesit&je: dajka
eliras
Munkavégzés
Hely Majoshézai Napraforgo Ovoda
Heti munkaidd | 40 déra
Beosztdsa Napi 8 dra, egyenletes munkarendben.

Szabadségat elsGsorban nyari idGszakban veheti ki.
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Kdvetelmények

tulajdonsdgok |

Alapkovetel- Egészségiigyi alkalmasség, bintetlen eldélet.

mény

iskolai 8 dltaldnos iskolai végzettség.

végzettség,

szakképesités

Elvart Konyhai alapismeretek /eszkéz0k, hasznélat/.

ismeretek

Szilkséges - HACCP program ismereteinek megszerzése.
képességek - Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes - Pontossag, megbizhatdsag, higiénia, tiirelem, vidamsag.

Zaradék

A munkakdri leirdsban megfogaimazottakat magamra | A munkakéri leirds modositdsédnak jogét
nézve kotelez8nek tekintem. Az 3ltalam végzett | a kbrillményekhez igazodva a
munkaért anyagi és biintet8jogi felel8sséggel tartozom.
A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkidzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelfen haszndlom.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

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

munkavallalo

Majosﬁ:-iizéi

munkaltatd fenntartja.

..............................................................

Maczik Mihaly Zoltanné
intézményvezetd
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Kisegitd dolgozé — Udvaros-karbantarté munkakori leirdsa
[

Munkaltatd
Név Majoshézai Napraforgé Ovoda
Joggyakorlé Maczik Mihaly Zoltdnné intézményvezetd

Munkavallalé

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa

Munkakér

Beosztas Udvarcs-karbantarto
- Munkaja sordn az d6voda berendezései targyait, értékeit megobvni koteles,

Altalanos azokat rendeltetésitknek megfelelSen kell hasznélnia.

szabdlyok - Amennyiben kart okoz, anyagi felelGsséggel tartozik.
- Teend6it, a javitdsi munkdk ardnydban, a mindenkori munkavédelmi
szabalyzatban régzitettek szerint kell végeznie (baiesetvédelem!].

Feladat - Leltdrilag felel a kiadott szerszamokért.

Napi feludatok

- Naponta bejdrja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriil§ karbantartasi
munkakat.

- Kijavitja a jelzett hibakat, hidnyossagokat.

- Az 6voda teriletén (udvaron) lév6 novények dpoldsa fak, bokrok metszése,
asas, gereblyézés, stb.

- Filves teriiletek gondozasa: nyirds, gereblyézés, locsolas.

- A jatszdudvar Kkarbantartdsa (tisztantartdsa, locsolds,
megsziintetése).

- Homokozdk fertftlenitése, megforgatasa.

- Az 6voda eléitti jdrdaszakasz tisztantartasa.

- Tavaszt6l 8szig a kukdk havi mosasa.

- A komposztilé kezelése, az ott termeit fold bedsasa a kertbe.

- A munkavégzés utdn a szerszémokat tisztan a kijelélt helyre kell tenni.

- Gyermekek kozott balesetveszélyes munkat nem végezhet.

- Koteles betartani a dolgozékra vonatkozé balesetvédelmi elGirasokat,
oktatdson elsajatitani.

- Mindenféle villanyszerelési munka
meghibdsodéasokat azonnal jelzi a vezet6nek.
- Az 6voda udvaran és helyiségeiben észlelt balesetveszélyt okozé tényezékrél
tajékoztatja az intézményvezeté6t.

balesetforras

végzése SZIGORUAN TILOS, a
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Karbantartoi feladatok
A karbantartéi feladatokat ellatja az intézményvezetGvel tortént egyeztetés

alapjan.

Nem rendszeres feladatok
- Aprébb javitasok, karbantartasok elvégzése, zarak cseréje.

- Az intézményhez tdrgyak, eszkiz0k javitasa, feldjitdsa, keritésfestés,
asztalcsiszolas, lakkozds, valamint udvari padok festése, és amivel az intézmény
vezetje még megbizza.

- Az ovondk karbantartasi kéréseit jelzik a vezetd felé.

- Ha bdrmilyen rendellenességet tapasztal, mely kdrosithatja a gyermekek
egészségét, haladéktalanul koteles jelenteni az intézmény vezetése felé.
/Szabélytalansagi nyilatkozat/

! Id8szakos feladatok

¢ - A nyari nagytakaritasnal segit a batorok athelyezésében.

- Vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi a téli felkészitésiiket.

- Tervezi a munkadjdhoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, és
tovabbitja az intézményvezetSnek.

- Napi, heti, havi bontdshan tervezi stirgdsségi sorrendben az észlelt és jelzett
karbantartdsi munkadkat.

| - A téli honapokban a leesett havat maradéktalanul ellapatolja, jeges id6 esetén
| @ csuszas megsziintetése szintén feladata.

Kézvetlen | Intézményvezets
| felettes ! L B
Helyettesitési | Az intézményvezetG rendeli el irdsban.

eldiras
Munkavégzés

Hely | Majoshdzai Napraforgé Ovoda

Heti munkaidd | 20 6ra

Beosztdsa | Napi 4 ora az intézmény aktualis igénye és az intézményvezetdvel torténd

| egyeztetés szerint.
| Szabadsdgat elsésorban nyari id6szakban veheti ki.
.

Kévetelmények

Alapkévetel- | Egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen elGélet.

mény

Iskolai Szakmunkasképz6, szakképz8.

végzettség,

szakképesités

Elvart Karbantartdsi-kertészeti alapismeretek.

ismeretek

Sziikséges Gépészeti-kertészeti alapismeretek.

képességek

Személyes - Pontossdg, meghizhatéség, higiénia, tirrelem, vidamsag,

tulajdonsdgok
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Zaradék

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezdnek tekintem. Az dltalam végzett
munkaért anyagi és biintetSjogi feleiGsséggel tartozom.
A munkdm sorén haszndlt tdrgyakat, eszkdzdket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

A munkakori leirds egy péiddnyat atvettem.

munkavallalé

A munkakori leirds médositasanak jogat
a korilményekhez igazodva a
munkaltatd fenntartja.

..............................................................

Maczik Mihaly Zoltdnné
intézményvezetd

| Majoshaza,
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