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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az alabbi jogszabdlyok és rendeletek alapjan
késziilt:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szoldo torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremikddés feltételeirdl

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

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

e 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dallamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

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

e 2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol



e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljaréasrol

e 1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrdl

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

e 1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

o 277/1997. (XI1.22.) Korm. rend. A pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol

e A Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek_alapprogramo
k

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata
e NevelGtestiileti hatdrozatok

e Vezet6i, munkaltatoi utasitasok

A tevékenységek finanszirozasa az intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan torténik.


https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok

1.1. Az SZMSZ kiterjed

e az intézménybe jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4llg, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban

e aszllokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

1.2. AZ SZMSZ teriileti hatdlya Kiterjed

e az dvoda teriiletére

e az ovoda altal szervezett- a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo- 6vodan
kiviili programokra

e azintézmény képviselete szerinti alakalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

2. Altaldnos rendelkezések

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a neveldtestiilet az alabbi mdédon
fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat betartdsa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelez érvényti.

2.1. Az intézmény fenntartoja

Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntartd Tarsulas
9533 Nemesszalok, Rakoczi u.15.
A fenntartoi jogokat a tarsulasi megallapodasban foglaltak szerint gyakorolja.

2.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyba lépésének folyamata

Az SZMSZ hatérozatlan id6re szol.
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény 25.§ értelmében nevelbtestiilet

véleményének kikérésével fogadhato el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mitkodtetore tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, a miikodtetd
egyetértése sziikséges.

Ezzel egyidejiileg érvénytelenné valt az intézmény el6zd Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyok megvaltoznak, vagy ha a nevel6testiilet
erre javaslatot tesz.

2.3.  Nyilvinossdg

A SZMSZ nyilvanos. Az intézmény honlapjan ennek hianyaban a helyben szokdsos moddon
nyilvanossagra kell hozni. ( Kozzétételi lista)



2.4. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés
bels6 rendjét, a bels6 ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos
Osszehangolt miikodését és kapcsolatrendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ 1étrejott az érvényben 1év6 jogszabalyok és rendeletek alapjan.

2.5. Az intézmény meghatdarozdsa az alapito okirat szerint

Az intézmény neve: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda

Székhelye: 9533 Nemesszalok, Rékoczi u. 13.

OM azonosité: 037093

Alapitasanak ideje:  1994.02.23.

Alapité szerve: Nemesszalok kdzség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilet
Tagintézményei:

1. Nemesszaloki Napsugar Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.

2. Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda
9532 Kiilsévat, Raffel Mihaly u. 12

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam

- Nemesszaloki Napsugar Ovoda: 50 16

- Kiils6vati Napkoziotthonos Ovoda: 25 16
Az intézmény jogutédja a Kozos Fenntartasu Altalanos Iskola, Ovodanak.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6l 2011.évi CLXXXIX. tv (a tovabbiakban: Métv.) 13.§ (1)
bekezdés 6. pontja és a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011.évi CXC.tv 4.§14a.a) pontja és 8.§ alapjan
6vodai nevelési feladatok, valamint az Nkt.4.§14a. r) pontja alapjan a tobbi gyerekkel, tanuldval
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésével feladatok ellatasa. Az Motv.
13.§(1) bekezdés 8.pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatdsok és ellatasok feladatinak, illetve a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997.évi XXXI. tv. 21.§(1) bekezdés alapjan
gyermekétkeztetés biztositasa.



Intézmény alaptevékenysége: 6vodai nevelés

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
851020 ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcio megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Illetékessége, miikodési kore: Nemesszalok, Kiils6vat, Marcalgergelyi, Vinar kozsége kozigazgatasi
tertilete

Tipus szerinti besorolasa:

Koznevelési torvény alapjan:  évoda
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
Kozszolgaltatd szerv fajtaja:  kozintézmény

Gazdalkodasi besorolasa:

Onalldan mikods koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasigi feladatait Nemesszaloki Kozos
Onkorményzati Hivatal latja el.

A koltségvetési szerv vezetdjének a kinevezési rendje:

Az éallashelyet nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni. A palyazati eljaras eldkészitésével €s
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a Tarsuldsi Tanacs elndke latja el. Az intézmény
vezetOjét a Tarsuldsi Tandcs 5 éves idOtartamra bizza meg. Az intézmény vezetdje magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott, aki 6nallo munkaltatdi jogkorrel rendelkezik az intézmény
dolgozoi felett.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

Kozalkalmazotti jogviszony A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. Tv. ¢ésa 326/2013. (VIIL.30.)
Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli
rendszerérdl  és a  kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl, rendelkezései az irdnyadok.




Munkaviszony

2012. évi L. tv. a munkatorvénykonyvérdl az
iranyado.

Megbizasos jogviszony

2013.¢évi V.tv. a Polgari Torvénykonyvrol
az iranyado

Kozfoglalkoztatasi jogviszony

2011.¢évi CVI.tv.a kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatdshoz kapcsoldodo, valamint
egyeb torvények modositasarol.

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

Ovoda Nemesszalok:
Ovoda Kiilsbvat:

409/1 hrsz.
145/2 hrsz.

Az intézmény hosszi és korbélyegzoinek hivatalos szovege:

hosszu bélyegzo: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.
Tel.: 06/89/342-738
Adoszam: 16880894-1-19
E-mail: nemesszalok.ovoda@gmail.com

OM azonosito: 037093
Szamlaszam: 73600125-10000049

korbélyegzé: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.

OM azonosito: 037093

cimbélyegzd: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.

OM azonosito: 037093

Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda
9532 Kiilsdvat, Raffel Mihaly u.12.

OM azonosito: 037093

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd
e tagintézmény-vezetd

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete:

Az intézmény 6nall6d intézményként miikddo jogi személy.



mailto:nemesszalok.ovoda@gmail.com

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszk6zokrol.

Intézményiink tarsulasi megallapodas alapjan végzi a munkat.

A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort az intézményvezetdje sajat hataskorében
gyakorolja. A f6konyvi konyvelést a pénziigyi gazdasagi feladatokat a Nemesszaloki K6zos
Onkormanyzati Hivatal pénziigyi eléadoja latja el, aki gondoskodik arrél, hogy a
szamvitelben kellden elkiiloniiljenek az intézmény gazdasagi eseményei. A Tarsuldsi Tandcs
altal jovahagyott intézményi koltségvetés felhasznalasat nyomon kdveti.

Az Allamkincstar felé torténé pénzforgalmi és teljes koltségvetési  beszamolasi
kotelezettségnek a Kozos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi eléaddja tesz eleget.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalod szamlaszam:

73600125-10000049

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.6.Az intézmény alapvetd célja, alapfeladatai
Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen
talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartdozkodasi hellyel
rendelkezd haroméves €és anndl iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitett.
A gyermek abban a nevelési évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét

betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz
részt.

Az 6vodai neveldmunka az 363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramjara és a Pedagdgiai Program alapjan folyik.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az ovoda vezetési szerkezete:

— intézményvezetd
— intézményvezetd helyettes
— tagintézmény-vezetd,

Az 6voda munkaszervezete:

— oOvodapedagdgusok
10



— a neveld ¢és oktatdé munkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagogiai

asszisztens

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Az 6voda szervezeti felépitése

Intézmény-
vezeto
| ~ - |
Tagintézmény _
o Dajka, pedagégiai
-vezeto : -
AT Ovodapedagogus
NS
v
| |
Dajka Ovodapedagégus
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Az intézmény kozosségei
Vezetotestiilet tagjai:

e intézményvezetd (vezeto),

e tagintézmény-vezeto,
Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd, az 6vodapedagdgusi munkajuk mellett
latjak el vezetdi feladataikat.

Alkalmazotti kézosség:

e az intézmény Osszes dolgozdjat magaba foglalja

Nevelotestiilet:

e az oOvodapedagogusok kozOssége, a nevelési-oktatasi intézmény miikodését
alapvetden meghatarozé kérdésekben dontési jogkorrel bir.
Székhelyen, valamint a telephelyen miikodo évodapedagogusok 6nalld kozosséget is
alkothatnak.

Munkatarsi kozosség:

e nem pedagdgus munkakorben dolgozok csoportja: neveld oktaté munkat kozvetleniil
segitok (dajkak, pedagodgiai asszisztens)

Szakmai munkakozosség:

e akkor miikddik az 6vodaban, ha 1étrehozasardl a pedagogusok dontottek. Létrehozéasat
a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 41. pontjdnak 71.§-a
szabalyozza. Azonos feladatok ellatasara szakmai munkakozdsség hozhatd 1étre.
Létrehozhato szakmai munkakozdsség a kornyezd ovodak ovodapedagogusai kozott
IS.

Sziilok kozossége:

e A szolgaltatast igénybe vevOk érdekeinek képviseletét szolgalja. A tagjait az dvodai
csoport, sziildk altal valasztott képviseldi alkotjak.

12



3. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek az
intézményben valo benntartozkodds rendje, az intézmény nyitva tartasa

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. 4 § (5) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkddés rendjét, ezen
beliil a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodéasanak rendjét.

3.1.  Altalinos szabdlyok

Az o6vodai nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
a fenntarto eldzetes javaslatat,
az 6vodai sziil6i szervezet véleményét.
A munkaterv tartalmat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a 3. 3.§ hatarozza meg.
A nevelési év IX. ho 1-t61 - VIII. 31-ig tart.
Mindharom 6voda 6t napos munkarenddel tizemel: hétf6tdl péntekig.

Nemesszaloki Napsugar Ovoda: 7.00- 16.30 oraig
Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda: 6.45—-16.15 oraig

Az intézmény a fenntart6 altal meghatarozott idészakban, nyari takaritas-karbantartas céljabol
zarva tart. A nyari zaras idopontjat februar 15-ig ismertetni kell. A zaras idején, a szild
kérésére a korzet két dvodaja kolcsondsen biztositja az elhelyezést. A nyari zaras eldtt 30
nappal Ossze kell gytijteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozo igényeket.

A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal irodai iigyeletet kell tartani a székhely
ovodaban. Ezt a fenntartd hatdrozza meg. Ennek hidnydban az iligyeleti nap: a hétfé. Az
iigyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg.

A hivatalos ligyek intézése a Nemesszaloki 6vodaba torténnek.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjérdl vald eltérésre az intézményvezetdje ad
engedélyt.

Az 6vodakat munkarend szerint érkezé dvodapedagodgus vagy oktatdo-neveld munkét segitd
alkalmazott nyitja, illetve a napi munka végeztével zarja.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitvatartasi idon tul
csak a hivatalos feladatat végzd dolgozo tartozkodhat az 6vodaban.

Az Ovodai iigyeletet nevelés nélkiili munkanapok és sziinetek idejére biztositani kell, az
uigyeleti ellatast végzo ovodaba a gyermekek eljutatasa a sziilo feladata!
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3.2. A gyermekek benntartozkoddsa az intézménybe

A napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilék a gyermekiiket az 6vodai tevékenység
zavarasa nélkiil behozhassak.
Beteg gyermek az intézményben nem tartozkodhat! Hazirendben kell szabalyozni!
Az intézménybol a gyermeket:
- az ebédet kovetden: 12 ora 30 perctdl - 13 oraig lehet
- délutan: 15 6ra 30 perctdl — legkésobb 16 ora 30 percig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykoru
személy viheti el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek felligyeletét.

(A jarvanviigyi helyzetre vonatkozo sziiléi benntartozkodasi rendet a hazirend
kiegészitése tartalmazza.)

3.3. Az alkalmazottak benntartozkoddsa az intézménybe
A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradést, annak okat lehetdleg el6zd nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
a tagintézményben pedig a tagintézmény-vezetdjének, hogy a feladat ellatasarol gondoskodni
lehessen. A tagintézmény - vezetéje a tagintézményben dolgozdk tavolmaradasat az
intézmény vezetdje felé koteles jelenteni.

A tagintézmény-vezetd tesz javaslatot — a torvényes munkaid6 ¢és pihendidd
figyelembevételével — a napt munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény 62.§ (5) szerint, ,, a nevelési-oktatasi
¢s a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-munkakoérokben dolgozo
pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: k&tott munkaidd)
az intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.”

A pedagogusok munkaidejének beosztasa és elrendelése az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetdé a 326/2013 (VIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben szerint ,,Munkaltatéi utasitasban” illetve a munkakori leirasban hatarozza
meg, melyek azok a feladatok, melyeket a pedagdgusoknak a nevelési-oktatasi intézményben
illetve, melyek azok a feladtok amelyeket intézményen kiviil koteles teljesiteni.
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A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.¢évi CXC. torvény 62.§ (8) szerint az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekkel valo kozvetlen, a teljes 0vodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban a
nevelést elokészitd, azzal Osszefliiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagogus szamara.” Ezeket a feladatokat a 326/2013 (V11.30.) Korm. rendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben 17.§ (1) bekezdés rogziti.

Ezt az 1d6t a munkaltat6 minden Ovodapedagogus szédmara igénybe veheti. Az
intézményvezetd minden nevelési év kezdetén dont errol.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok, helyi kozségi
rendezvények stb.) az 6vodapedagdgus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon
is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

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

Az 6vodapedagogus a munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével,
a csere lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabbad munkaidejének letelte utani
15 percben az aznap haszndlt eszkdzeit megfelelden elhelyezze.

A munka- és pihen6ido

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl 86. § (1)-(2)
Munkaidé: a munkavégzésre eldirt ido kezdetétél annak befejezéséig tarto ido, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészito és befejezo tevékenység tartama.

Elokészito vagy befejezo tevékenység:

minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalo munkakoréhez kapcsolodoan,
szokas szerint és rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil koteles elvégezni.

Nem munkaido

a munkakozi sziinet,

a munkavallalo lako- vagy tartozkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyere,
valamint a munkavégzés helyérol a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas
tartama.

A teljes napi munkaido napi nyolc ora. A munkakozi sziinetet a munkavallalo részére
biztositani kell (6 ora utan 20 perc)
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3.4. A vezetok benntartozkoddsa az intézményben

Az ovoda miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartézkoddsanak rendjét minden évben a munkatervben sziikséges
meghatarozni.

4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
Az intézményvezetd minden teriileten teljes kort ellendrzési jogkorrel bir.

A tagintézmény-vezetd az intézményvezetd utasitasara €s a munkakori leiras alapjan végez
ellendrzéseket.

A szakmai ellenorzés kiterjed:

e az Ovoda pedagogiai programjaban Kkitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara,

e az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

e a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére

e a szakmai dokumentumok ellenérzésére (vazlatok, tervek, csoportnaplo, fejlédési
felvételi és mulasztasi naplo, onfejlesztési terv megléte, végrehajtasa)

e mindsitd eljaras és mindsitd vizsga felkészitése kapcesan eloirt feladatokra

e Onértékelési és tanfeliigyeleti ellendrzés kovetelményeire

o teljesitményértékelésre

Az ellendrzés fajtdi:

e Tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.

e Spontén ellendrzések (problémak, reakcidokészség, naprakészség)

e Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és ilitemezését az
éves munkatervben.

e Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az intézményvezetd
dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e intézményvezetd

e tagintézmény-vezetd
e fenntartd

e sziil6i szervezet

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra szoban
vagy irdsban észrevételt tehet.
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A pedagogiai munka belsd ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési évzaro
értekezletén értékelni kell, megéllapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

5. A belélépés és benntartozkodds rendje azon személyek részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az ovodaval

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:

e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy a gyermek atadasaig, atvételéig.

e a jarvanyligyi helyzetre vonatkoz6 sziiléi benntartézkodasi rendet a hézirend
kiegészitése tartalmazza.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e A gyermeket hozdé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

e Az intézmény programja irant érdekl6do 1) sziild tajékozodas céljabol.

e Rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdekl6dé szakmai csoport.

e Azon levelezd vagy nappali tagozatos hallgatd, aki hospitalas céljabol keresi fel az
intézményt.

e Az Onkéntes didkmunkan résztvevd tanulok.

e A fenntartd képviseldi, a mindsitd eljaras, mindsitd vizsga, tanfeliigyeleti ellendrzés
céljabol ott tartdzkodod szakértdk és egyéb hivatalos latogatas alkalmabol az dvodaba
érkezd személyek.

A latogatasokrol elére egyeztetni kell:

e az intézményvezetdvel
e atagintézményben a tagintézmény-vezetdvel.
Errdl egyeztetésrdl az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell.

e Az dvodai szocidlis segitd a jarasi hivatal alkalmazottja, év elején, elore leegyeztetett
idépontban latogatja az intézményt heti rendszerességgel, az egyiittmiikodési
megallapodas alapjan.

Az alkalmazotti kozdsség tagjai a feladatkoriiket meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az intézményvezetdnek ¢€s a tagintézmény-vezetdnek jelentik be.

A kiilon engedélyt az intézményvezetdtdl, ill. a tagintézmény-vezet6tdl kell kérni. Csak az
altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz koétédo
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathat6 mindaddig, amig az &évoddban a gyerekek jogszerlien
benntartdzkodnak, fliggetleniil attol, hogy kotelezd vagy nem kotelez6 foglakozason vesznek-
e részt.

Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk benntartozkodasanak eljarasrendje:
- Csak az 6vodai tevékenységgel Osszefliggd arusok, iizletkotok folytathatnak arusitd
tevékenységet az 6vodaban. A megfeleld hatosagi engedélyek bemutatdsa utan, az
intézményvezetd irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott idétartamra.

Intézményi rendezvényeken a kereskeddk arusitasaval kapcsolatos eljarasrend:

- A megfeleld hatdsagi engedélyek bemutatdsa utan, az intézményvezetd irdsbeli
engedélye alapjan, meghatarozott idotartamra engedélyezett az arusitas.

6. A tagintézményekkel valo kapcsolattartds rendje

Az intézmények kozott szakmai kapcsolatot kell fenntartani.
Ez lehet:

- Ko6z06s gyermekprogram
- Szakmai tovabbképzés

- Hospitalas

- Neveldtestiileti értekezlet
- Alkalmazotti értekezlet

Informacioatadasi formak

A vezetd fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciét adjon, figyelembe
véve az idOszerliséget.
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A megbeszéléseken kertil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazasi modjaira. Rovid, illetve hosszu tava elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési
tennivalok megbeszélésére.

A napi gyors informacidcserére felhasznalhaté a telefon és az internet. A dolgozokra
vonatkoz6 rendeleteket, jogszabalyokat, azok mddositasait hozzaférhetévé kell tenni minden
munkatars szamara az Ovodak nevel6i szobajaban. A szakmai informaciot, minden
o6vodapedagdgusnak a személyes e-mail cimére at kell kiildeni!

A tagintézményekben az 6vodak kiilon neveldtestiiletet tarthatnak fenn, a testiilet 6nalldan
miikddhet, illetve hozhat dontéseket azokban az ligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti
egységiiket érintik.

Az ovodakban dolgozo neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerinti litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai értekezleten valosul
meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az dvoda
tobbi dolgozdja kozotti egyiittmiikodést. Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak az
egyik épiletben dolgozokat érinti, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket.

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja

A székhely 6voda és a tagintézmény - vezetd kozotti kapcesolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:

e A tagintézménynek a székhely oOvodaval folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.

e A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetének és a tagintézmény vezetonek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

e Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

o az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

e Az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.

e A tagintézmény vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

e A tagintézmény-vezet$ véleményez6 és javaslattevd joggal bir, és dont mindazokban
az ligyekben, amelyeket az intézményvezetd sziikségesnek tart.

e Az 6voda zavartalan és Osszehangolt miikodése miatt elengedhetetlen a vezetdség
folyamatos és kolcsonos tdjékozodasa. Ezért sziikség szerint, de legalabb havonta, egy
alkalommal 0Osszeiil az intézményvezetd valamint a tagintézmény-vezeté a
nemesszaloki  6vodaba. Ezen a megbeszélésen beszamol a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a munkavégzésrdl, hidnyossagokrol, problémakrol, valamint azok
lehetséges megoldasi modjarol.
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A kapcsolattartds formai:
e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,
e e-mail
e irasos tajékoztatas,
o ‘¢rtekezlet,
e atagintézmény ellendrzése stb.

8. Az intézményvezeto akaddlyoztatdisa esetén a helyettesités rendje

A Nemesszaloki Napsugar Ovoda nyitva tartdsa alatt (napi 8 Ora) az intézményvezeté az
intézményben tartozkodik.

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén a KiilsOvati
Napkoziotthonos Ovoda tagintézmény-vezetéije latja el a vezetdi feladatokat.

Az ligyintézés 8. 00 — 16 00 oraig torténik.

A vezetd hataskorébe tartozo ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat csak eldzetes megbizassal
— tartos hianyzas esetén — végez.

Az intézményvezetd tartdés tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartdi intézkedés
alapjan torténik. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idtartam mindsiil.

Az intézményvezetdt a tagintézményvezetd csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem
tartoznak kizardlagosan az intézményvezetd hataskorébe.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a tagintézmény-vezetd, munkaltatoi jogok kozil a
munkaviszony létesitése, modositdsa és megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és
felelosséggel vezeti az intézményt.

Az intézményvezetd €s a tagintézményvezetd egyidejii tavolléte esetén, a vezetd altal
intézkedéssel megbizott személy helyettesit, aki felel az 6voda biztonsagos mitkodéséért.

Ilyen megbizas hianyaban az intézményvezetot és a tagintézmény-vezetdt a kiilsdvati ovoda
ovodapedagdgusa helyettesiti.

Feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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9. Az ovoda és az ovodai Sziiloi Szervezet kapcsolattartdsi rendje, formdja

Az 6vodakban, a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6k jogait és kotelezettségét a 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
42. pontjanak 72.§-a tartalmazza.

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda minden tagintézményében Sziiléi Szervezetet
kell l1étrehozni!

A sziilok képviseldivel (csoportonként 4-5 sziild) az intézményvezetd és a tagintézmény -
vezetd tart kapcsolatot. Evi egy alkalommal tdjékoztatja az intézmény vezetdje a sziildk
képviseldit az 6voda miikodésérol, a Munkatervben meghatarozott feladatok teljesitésérol.

Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat
szobeli egyeztetés utjan allapitjak meg.

Az 6vodai sziil6i szervezetek véleményezési jogot gyakorolhatnak:

a hazirend elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

Pedagodgiai Program elfogadasa eldtt

az éves munkaterv elfogadasakor

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

ha az intézményben nem miikodik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, amelyet
a jogszabaly ebben a korben utal.

A sziilok és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetOség
nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon, jatszédélutanokon

nyilvanos linnepélyeken

fogadoodrakon

csaladlatogatasokon

szlloi értekezleteken

a falitijsagon elhelyezett informaciokon keresztiil

a sziil6k képviseldinek részvétele a nevelési értekezleteken
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

az 6vodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran.
online kapcsolattartas (vészhelyzet ideje alatt)

Az dvodakban miikodd Sziildi Szervezet, dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa (pl. a sziildi szervezet elnoke,
tisztségviseldi)
e asziiléi szervezetek tevékenységének szervezése
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e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalési
modjanak megallapitasa.

A Sziil6i Szervezet munkajat az O6voda tevékenységével az intézményvezetd és a
tagintézmény-vezetd koordinaljak. A Sziiléi Szervezet vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az Sz. Sz. véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézményvezetd felelds.

A sziil6i szervezet koteles jogkoreiben eljarva irdsban nyilatkozni.

Az intézményvezetO feladata a tagintézmények Sziil6i Szervezetével valo egyiittmiikddés is.

10. A nevelitestiilet feladatkirébe tartozo iigyek atruhdzdsa

A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszonyba,
o6vodapedagdgusi munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

Tagja, valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazott. Feladatait és jogait 2011.CXC.
a nemzeti koznevelésrol szo6lo torvény 70.§-a, valamint az intézmény egyéb dokumentumai
(PP, munkaterv, egyéni munkakori leiras) hatarozzak meg.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és az 6voda Pedagogiai Programja szerinti nevelés.

Dontési jogkorei:

A Pedagogiai Program és annak modositasa, modositasanak elfogadasa.

A SZMSZ és mddositasanak elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elkészitése, atfogd értékelések, beszamoldk
elfogadésa.

Hézirend elfogadasa.

Tovabbképzési program elfogadéasa

A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

Jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

Véleményezési €s javaslattevo jogai:
e Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Az egyes 6vodapedagdgusok kiilonbozé megbizasainak elosztasaban.

A nevelGtestiiletek a munkatervben rogzitettek szerint miikodnek. A nevelGtestiileti
értekezletet az intézményvezetd késziti eld. Ezekrdl a megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil.
Ezek az ligyek masra at nem ruhdzandoak.
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A nevelGtestiilet az éves munkatervben rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
miikodd bizottsagot a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatirozott esetben az
eljarasrendet.

11. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja

Az ovoda kapcsolata tarsadalmi kérnyezetével

Ovodaink rendszeres munkakapcsolatot tartanak az alabbi tarsintézményekkel, amit a
Pedagogiai Programban és a Munkatervben szabalyoznak.

e Altalanos Iskolaval

e Fenntartoval

Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal

Pedagogiai szakszolgalatokkal

Logopédussal, Fejlesztopedagogussal

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Oktatési Hivatallal

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Egyhazakkal

Ovodai szocialis segité munkatars

11.1. Altalanos Iskola

Kapcsolattarté: Az intézmény vezetdje, Ovodapedagodgusai rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn az 6voda korzetéhez tartozo altalanos iskola igazgatdjaval, pedagdgusaival.

Kapcsolat tartalma: Meghatarozzak az oOvodabol iskolaba keriild gyermekek
beilleszkedésének megkonnyitése érdekében szervezendd kolesonds latogatasokat.

Kapcsolat formdja: Az adott év munkatervében rogzitik a kapcsolattartdsformajat.

Gyakorisag: kolcsonds meghivas alapjan

11.2. Fenntarto
Kapcsolattarto: intézményvezetd, tagintézmény-vezetd

Kapcsolat tartalma: A kapcsolat tartalmat lényegesen befolyasoljak a koznevelési
torvénynek a fenntartoi irdnyitasra vonatkozo eldirésai.

Kapcsolat formdja: Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd a Tarsulasi Tanacs
ilésein meghivas alapjan, a Tarsulasi Tanacs tagjaival egyeztet a tagintézményre
vonatkozolag. Az intézmény vezetdje nevelési évenként egy alkalommal nevelési-oktatasi
intézménylink tevékenységérdl atfogd beszamoldt ad a fenntartd részére kérésre. Szobeli
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tajékoztatas, specidlis informacioszolgéltatdas az intézmény pénziigyi gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Gyakorisag: alkalmanként

11.3. Az 6voda orvosadval, véddondjével, gyermekfogdszattal
Kapcsolattarto: intézményvezeto, ovodapedagogusok

Kapcsolat tartalma: rendszeres egészségiigyi vizsgalat orvossal, védondvel, gyermek
fogorvossal, Népegészségiiggyel. A nevelési év inditdsakor az intézményvezetd a
védondvel ilitemezi munkaterv alapjan a védondi ellendrzések, a jogszabaly altal eloirt
vizsgalatok rendjét. az 6vodapedagogusok ezt elokészitik, a sziiloket tajékoztatjak.

Kapcsolat formdja: szilo értekezleten, egyéni beszélgetés egyes gyermekekrol, kotelezo
vizsgalat soran, eléadasok, sziiléi forumok sordn, &vodai egészségnapra vald
bekapcsolddas soran, kozds csaladlatogatas

Gyakorisdag: alkalmanként, jogszabalyban meghatarozott
11.4. Pedagdgiai szakszolgadlatokkal

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértéi és
rehabilitacios  bizottsagok  allapithatjdk meg, komplex- orvosi, pedagdgiai,
gyogypedagogiai, pszichologiai vizsgalat alapjan.

Feladata:

A fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére. Az
ellatashoz kapcsolddod pedagogiai szakszolgéalatnak vizsgalni kell a kiilonleges gondozas
ellatasahoz sziikséges feltételek meglétét.

Kapcsolattarto: intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, 6vodapedagdgusok

Kapcsolat tartalma: A beilleszkedési, tanulasi ¢és magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermekek szakértéi véleményének megallapitdsa, egyéni fejlesztése, pszichologusi
vizsgalat elvégzeése, gyermekek kezelése, nevelési tanacsadas, logopédiai ellatas,
gyogytestnevelés, kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

Kapcsolat formdja: jogszabalyi eldirasnak megfeleléen

Gyakorisdg: esetenként, alkalmanként,

11.5.Logopédus, fejlesztopedagogus

Kapcsolattarto: 6vodapedagogusok, sziilok

Kapcsolat tartalma: a beszédhibas gyermekek problémainak diagnosztizalasa a

beszédhiba javitasa, BTMN-es és SNI-s gyermekek egyéni fejlesztése
Kapcsolat formadja: logopédiai, fejlesztd foglalkozasok alkalmaval
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Gyakorisag: logopédiai, fejlesztd foglalkozasok alkalmaval

11.6.Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamhivatallal

Kapcsolattarto: intézményvezeto, tagintézmény-vezetd, 6vodapedagdgusok

Kapcsolat tartalma: A gyermekek stlyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése ¢érdekében az intézmény kapcsolatot tart fent a szolgalattal. Az
ovodapedagogusok kotelessége a gyermekeket veszélyeztetd okokat észlelni és jelenteni a
gyermekvédelmi felelésnek és pedagogiai eszkozokkel megeldzni, illetve ellensulyozni.
Kapcsolat formdja: értesités, ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja, a
gyermekjoléti szolgdlat kozremiikodésének kérése a gyermekek igazolatlan mulasztasa
miatt, esetmegbeszélés, a szolgalat cimének és telefonszaméanak intézményben vald

elhelyezése, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az dvoda felkérésére

Gyakorisdag: probléma esetén, havonta

11.7.0Oktatasi Hivatallal
Kapcsolattarto: intézményvezeto, tagintézmény-vezetd

Kapcsolat tartalma: pedagogiai értékelés, szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas,
taniligy-igazgatasi szolgaltatas, mindsités, tanfeliigyelet, onértékelés, tovabbképzés

Kapcsolat formdja: email valtas, telefon, levél
Gyakorisdag: értesitések €s problémak esetén

11.8.Gyermek programokat ajdanlo kulturdlis intézményekkel, szolgadltatokkal
Kapcsolattarto: 6vodapedagogusok

Kapcsolat tartalma: mivelédési hazak, szinhazak, tajhaz, konyvtarak programjain
rendszeresen részt vesziink, ha a gyermekekkel, ha az életkori sajatossagaiknak megfelel.

Kapcsolat formdja: megbeszélés, telefonos egyeztetés, szordlapok
Gyakorisag: alkalmanként
11.9.Egyhazakkal
A 2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl ,,35.§ (1) Az allam, a helyi
onkorméanyzat vagy a nemzetiségi Onkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi

intézményben a sziild, tanuld kérésére szervezett és nem a kotelezd tandrai
foglalkozasok részét képezd hitoktatast (a tovabbiakban: fakultativ hitoktatds) és az
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erkolcstan Ora helyett valaszthatd hit- és erkolestanoktatast egyhazi jogi személy
szervezhet az e torvényben meghatarozott keretek kozott.

(2) A fakultativ hitoktatds az 6vodaban az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az
ovodai ¢letrendet figyelembe véve - a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési idonek nem
mindsiilé id6keretben szervezhetd.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény ¢és az egyhazi jogi személy a fakultativ hitoktatassal és
a hit- és erkolcstanoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egymassal kolcsondsen
egylttmukodik.”

A sziikséges eszkozoket az 6vodaknak kell biztositani.
Kapcsolattarto: ovodapedagogusok
Kapcsolat tartalma: Unnepekhez, felekezetekhez ktédo jatszohaz megbeszélése. .. stb.

Kapcsolat formdja: A kiilonbozo felekezetek az intézmény 6vodaiban 15 6ra és 16 ora 30
perc kozatt tarthatnak hitoktatést.

Gyakorisag: Heti egy alkalommal, elézetesen egyeztetett napon 20 perc
id6intervallumban.

11.10. Az ovodai szocidlis segitovel
Kapcsolattarté: intézményvezetd, 6vodapedagogusok, sziilok

Kapcsolat tartalma: az ovodapedagdgusok altal jelzett problémak megbeszélése,
megoldaskeresés a problémara, kapcsolattartasa gyamiigyi €s csalddsegité munkatarsaival

Kapcsolat formdja: csaladlatogatas, esetmegbeszélés, fogaddora, csoportban vald
beszélgetés a gyermekekkel

Gyakorisdg: Heti egy alkalommal 2 ora tartdzkodas a csoportban, az egyiittmiikddési
megallapodas alapjan

12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomdanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriilnek meghatdrozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata.

A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
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e megolrzése, illetve
e ndvelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény ¢és a tagintézmények hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e linnepségek, rendezvények,
e cgyéb sport versenyek,
o cgyéb eszk6zok (kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény gyermekeit
e a felndtt dolgozokat
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményben:

Az ovodai jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomdny dpolasanak, haszndlatanak
leirasa:

Megnevezés Leiras

Unnepi viselet Fehér ing vagy bluz, sotét szinli nadrag vagy
szoknya

Az intézmény bels6é dekoracidja Az tinnepnek megfeleld jelképek
megjelenitése

(kokarda, zaszl6, cimer... stb.)
Az 6voda sajatos belsé dekoracioja

Nemzeti linnepen Himnusz, Sz6zat meghallgatasa

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
IS.

Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitési formai:

e polon

e sapkan

e 7aszlon

e leveleken

e meghivokon
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A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomdnyok
Tagintézmények ovoda iinnepei:

Nemesszaloki Napsugar Ovoda

Ovodan beliili iinnepek:

o Koz6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
e Karacsony

e Farsang
e Nemzeti tinnep (marcius 15.)
e Husvét

e Nemzeti Gsszetartozas napja

Nyilvanos ovodai iinnepek, rendezvények:

,Itthon vagy! Magyarorszag szeretlek!” Program
Marton-nap

Mikulés

Vidam farsangi délutan sziiléknek

Anyak napja

Evzaro miisorok, bucstzas az 6vodatol
Gyermeknap

Kirandulas

Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok alkalmankénti felelevenitése.

Kiilsévati Napkdziotthonos Ovoda

Ovodan beliili iinnepek:

Nemzeti tinnepek (marcius 15.)
Mikulés

Nemzeti Osszetartozas napja (jun.4.)
Husvét

Sziiletésnapok megilinneplése (havonta)

Nyilvanos ovodai iinnepek, rendezvények:

e Karacsony

e Farsang

e Anyak napi kdszontés
o Evzard, ballagas
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Iddsek otthona lakéival kozds iinnepek:

e Iddsek napja
e Husvét

Kozség lakoival kozos tinnepek:

e Iddsek napja
e Karacsony

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

e ko6z0s szakmai napok szervezése

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
(munkatervben iitemezve)

o dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol (munkatervben iitemezve)

e az ujonnan belépd dolgozd koszontése, felkarolasa

e gyakornok oOvodapedagdgus mentordldsa a gyakornoki szabalyzat szerint ¢és a
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol rendelet szerint torténik

e jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése

e koz0Os tinnepélyek szervezése: karacsony, pedagégusnap, kirandulas

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az 6vodéba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyl gondozasat, az 6vodat latogato
orvos ¢€s védond latja el, - mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast - a fenntartd és a hazi
orvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan. A gyermekek fogorvosi szlirése is ugyanilyen
megallapodas alapjan mitkodik.

A 2011. CXC. a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény értelmében, egy nevelési évben egyszer
az 6vodas gyermekeknek altalanos orvosi vizsgalaton kell részt venni.

Az egészségligyi ellatds rendje:

e (vodai orvosi szolgaltatatas
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Az  egészségiigyi ellatas

Ovodai orvosi szolgalat

megnevezése

Nemesszaldok

Kiilsovat

Az ellatast nyajté pontos
megnevezeése

Sanitas 2000 Bt.

Sanitas 2000 Bt.

Az ellatas nyajtasdnak helye
(pontos cime)

Nemesszalok, Rakoczi u. 17.

Kilsévat, Kossuth u. 70.

Az ellatds nyujtdsa soran
annak a haziorvosnak
(haziorvosi  korzetnek) a
megnevezese, akivel
egylittmikodve torténik a
szolgaltatasnyujtas.

Dr. Vélgyi Zoltan

Dr. Voélgyi Zoltan

e Védondi szolgaltatas

Az  egészségiigyi ellatas

Védondoi szolgaltatas

megnevezeése

Nemesszalok

Kiilsovat

Az ellatdst nyujtd6 pontos

megnevezése Nemesszalok

Védonodi Szolgalat

Védonoi Szolgalat
Nemesszalok

Az ellatas nyujtdsanak helye | Védonoi

(pontos cime)

Nemesszalok, Rakoczi u. 17.

Védoénoi Tanacsadod
Kilsévat, Kossuth u. 70.

Tanacsado

Az ellatds nyujtdsa soran
annak a védénoének (védonodi
korzetnek) a megnevezése,
akivel egyiittmiikodve
torténik a szolgaltatasnyujtas.

Ferencziné Bencsik Agnes

Ferencziné Bencsik Agnes

e Ovodafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Fogaszati ellatds

Az ellatast nyujtd pontos megnevezeése

Dr. Piszker Irén fogorvos

Az ellatast nyajto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyqjto altal az intézményben
toltendd 1d6

Szlir@vizsgalatok idejére

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

8500 Papa, Veszprémi u. 29.
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Az 6voda miikddtetése soran az Népegészségiigyi szolgalat altal meghatarozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani / fertotlenités, takaritas, /.

e Az o6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstél szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérol, ldzanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

e Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat a teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

e A gyermek a betegség utdn csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba!

e Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kelll A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztasagra.

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat meg kell szervezni.

e Csoportszobaban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas,
szulo6i értekezlet, fogaddodra, nyilt nap, tinnepélyek). Valtocipd hasznalata sziikséges.

e Az 6voda teriiletén, valamint a bejdrattol szamitott 5 m-es korzeten beliil dohanyozni
tilos.

e A jarvamyiigyi kapcsolattartast és eljarasrendet az Oktatasi Hivatal altal
kibocsajtott intézkedési terv és az 6voda hazirendjének melléklete tartalmazza.

14. Intézményi védo-ovo eldirasok

e Az o6vodanak kotelezettsége a gyermekek egészségének és testi épségének megdrzéséhez
szlikséges ismeretek atadasa. Sétak, kirandulasok és az udvaron valo tartdzkodas alkalmaval a
kisér6 felnott kotelessége felhivni a gyermekek figyelmét a kiilonbozo veszélyekre. A veszély
elharitdsa azonnali intézkedéssel torténik.

e A baleseti forrasok minimalisra csokkentése elengedhetetlen, igy sziikség van az elektromos
eszkozok, jatszotéri jatékok, és egyéb eszkozok rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak
vald megfeleléségének biztositasara, az épiileten belill és kivill a csuszas mentesség
biztositasara, melyért a mindenkori vezet6 felel.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd oOvodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a pedagdgiai munkat segitdé személy
¢szleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetés figyelmét
haladéktalanul felhivni

o Baleset esetén a kovetkezoket kell végre hajtani:
az adott balesetrdl jegyzokonyv készitése, bejelentése, elkiildése a fenntartohoz a koriilmények
kivizsgalasara. Abban az esetben, ha a gyermeket az 6vodaban baleset éri, felelds vezetovel
kell konzultalni, hogy milyen orvosi ellatas sziikséges, és oda ki, milyen modon juttassa el a
sériiltet.
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o A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd végzi.
A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan a bekovetkezett baleseteket nyilvan kell
tartani. Oktatasi Hivatal informatikai feliiletén. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard
baleseteket ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi targyi
¢s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a koznevelés informacios rendszerében (KIR)
elérhetd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

e A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziiloi szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

e A sulyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa,
¢letveszélyes sériilés, sulyos csonkulds, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a
fenntartonak. A baleset kivizsgalasaba be kell vonni a munkavédelemmel megbizott
szakembert.

e Gyermekek kisérése: az 6vodan kiviili kisérésére minimum 2 felnétt kell biztositani.
Az intézményvezetd feladata:

e az intézmény egész terilletén a baleset veszélyforrdsainak megsziintetése,
kikiiszobolése, - a balesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa

e a meglévd eszkozok rendeltetésszerti haszndlatanak, a tisztitdszerek megfeleld
tarolasanak ellendérzése

e adolgozok részére évi egy alkalommal megszervezi a munkavédelmi oktatést, amely a
munkavédelmi naploban dokumentalasra keriil

o clsésegélydoboz helye: minden csoportszobaban az ott dolgozdk altal ismert helyen,
illetdleg a hiitést igényld szerek esetében az intézmény hiitészekrényében mindenki
altal hozzatérhet6 modon

Tagintézmény-vezet6 feladata:

e az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott udvari jatékokat vasarolhat
e biztonsagi szabalyok betartasanak ellendrzése
o sziikséges esetben intézkedések megtétele a balesetveszély megsziintetése érdekében.

A nevel6oktatd munkat segitd alkalmazottak feladata:

e munkaeszkozeik rendeltetésszerli hasznalata, a tisztitdo és higiéniai szerek szabalyos
tarolasa

e csak jo allapotban 1évé eszkdzt hasznalhatnak, meghibasodds esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, a tagintézmény-vezetd tajékoztatasa (vasald, porszivo);

e Dbarmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az intézményvezetd tajékoztatasa
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15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell
az intézményvezetot.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, intézkedésre jogosult a tagintézményvezeto.
Ha nem tartézkodik az épiiletben, akkor a helyettesitésre kijelolt személy koteles
haladéktalanul intézkedni.

Az 6vodapedagdgus a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:

e az intézményvezetot

e az ¢érintett hatosagokat

o a fenntartot

e aszildket

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atlz
e azarviz
e a foldrengés
e bombariado
e jarvany
e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkit mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az 6voda kiliritésérdl,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti kivonulasi terv szerint kell, hogy torténjen.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezéséért valamint a varakozas alatti felligyeletért az 6vodapedagdgusok
felelosek.

A tlizriado terv és a bombariad6d terv elkészitéséért, valamint a dolgozokkal torténd
megismertetéséért és az évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd felelds.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az dvodapedagdgusok a legjobb
belatasuk szerint dontenek.

Bombariado esetén kévetendo eljarads

Akinek tudomasara jut, hogy valamelyik épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményben tartozkodo vezetot.

A vezetd a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyésat. A kivonulasi terv valamennyi
épiiletben a tlizriadd tervben meghatarozott menekiilési utvonallal egyezd.

Az dvodapedagodgus kozremiikodik az intézmény elhagyasdnak lebonyolitasdban.

Az intézményben tartozkodd vezetd utasitasara értesitik a rendOrséget, valamint a tlizoltdsagot a
bombariaddrol.

A kévetkezo helyszineken kell elhelyezni a gyermekeket:

Nemesszaloki Napsugdr Ovoda: Miivelodési Haz
9533 Nemesszalok, Szabadsag tér

Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda: Polgdrmesteri Hivatal
9532 Kiilsovat, Kossuth u.70.

16. Az intézményi dokumentumok nyilvinossdgdval és a tajékoztatdsi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

Kozzétételi lista

Az intézményvezeté a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet mely a nemzeti kdznevelési
torvény végrehajtasarol szol, 10. fejezet 23. §-a, alapjan elkésziti a kozzétételi listat, mely a
KIR adatbazisban rogzitett. Ezt a listat az intézmény honlapjan vagy a Nemesszalok kozség
honlapjan meg kell jeleniteni.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagogiai programot Nemesszalok és Kiilsdvat kozség
honlapjan, ill. az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Papiralapu, nyomtatott forméaban az intézményvezetdi irodaba, tagintézmény esetében a
neveldi szobaba kell elhelyezni.

A dokumentum tartalmar6l t4jékoztatds kérhetd a fogaddorakon, székhelyen az
intézményvezetotol, a telephely 6vodaba a tagintézmény-vezetotol.

Eldzetes megallapodas és idopont egyeztetés esetén tajékoztatds kérhetd mas idépontban is.
Téjékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.
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Nevelési €év végén a pedagogiai programban meghatarozott feladatokrol az intézményvezetd
tovabba a tagintézmény-vezetd tdjékoztatast adnak a sziilok részére.

Az o6voda Pedagdgiai Programjat oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziilék
megtekinthessék.

17. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e az intézményi atszervezés soran keletkezett valtozasokat
e statisztikai beszamolot

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében taroljak. Mesterjelszot csak az intézményvezetd kaphat, az egyes feladatokhoz
jogosultsagot az intézményvezeto is kioszthat. Ezt a munkatéarsakkal k6zolni kell.

17.1. Az elektronikus uton eléadllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

e Az O¢voddkban haszndlatos csoportnapld szamitogépen készitett és vezetett,
papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik engedéllyel. A
csoportnapléba az adatokat az 6vodak dvodapedagogusai viszik be. Az adatok tarolasa
— ideiglenesen — az 6voda e célra hasznalatos szerverén torténik. A csoportnaplo
tarolja a gyermekek adatait, az ismeretszerzés anyagat, valamint a gyermekek
fejléddésével kapcsolatos megéllapitasokat, és azokat az adatokat, amelyeket a
jogszabaly eldir.

e A nevelési év végén, a szamitdgépen vezetett csoportnapld altal generalt konyvbdl
papir alapu konyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg.

e Az 6vodakban kezelt, sajat maguk altal eldallitott, nem hitelesitett dokumentumokat

az intézmények a sajat gépiikon nevesitett dokumentumokban taroljak.
Az intézményvezetd utasitasara papiralapu formaban atadjak az illetékeseknek.
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18. Az dvodavezetd feladat- és hataskirébdl leadott feladat és hatdiskorok
18.1  Ovodavezeté

Az oOvoda ¢€lén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelése. A
Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntartdé Tarsulds adja a megbizasat, a vezet6i beosztisra. A
megbizas feltételeit a 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 38.pontjanak 67.§ (7)-a
hatarozza meg.

,»Az intézményvezetd kivalasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd - nem
allami fenntartasi intézmény esetében a kormanyhivatal és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés
hianyaban, tovabba az intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zen a
palyazat kiirdsa kotelezd.”

A torvény értelmében a vezetésben felelosség, dontési €s képviseleti jog illeti meg.

Ha az intézményvezetOi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre (pl. nem
volt palyazo, illetve egyik palyazé sem kapott megbizast), vagy az intézményvezetdi feladatok
ellatasara szo0l6 megbizas, a megbizas hataridejének lejarta el6tt megsziint, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a palyazati eljaras eredményes befejezéséig, de legfeljebb egy évig megbizast
kaphat a Nemesszaloki Napsugar Ovoda 6vodapedagogusa, aki szakvizsgaval rendelkezik. Ha O
nem vallalja, akkor a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesités rendjében
foglaltak szerint kell ellatni.

Az intézményvezetd feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
1. pedagogiai
2. munkatigyi

3. gazdalkodasi
4. taniigy-igazgatasi

Feladata:

Az alapitd okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtdsdhoz, az intézmény
szakszer(i, rendeltetésszerli, torvényes és gazdasagos milkodéséhez elengedhetetlen dontések
meghozatala.

Kotelezettséget eldzetes tajékozodas utan vallal: megrendelés, szerzodéskoteés. ..
Az el6iranyzat meglétérol valé meggy6zodés utan utalvanyoz.

A folyamatba épitett el6zetes utdlagos szabalyozasnak megfelelden, iitemterv szerint végez ellenérzési
feladatokat (szakmai-, tantigy igazgatasi ellenérzés).

A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamolassal tartozik: neveldtestiilet, sziildi szervezet, a
Tarsulasi Tanacs felé.

A sziikségletek felmérése utan, rangsorolva az igényeket, szamitva a varatlan kiadasokra, tartalékot
biztositva tervez.
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A gyermekekért valo felelosségbol adodik, olyan dontések meghozatala és azok végrehajtatasa, amely
ahhoz sziikséges, hogy megel6zzEk, kizarjak a gyermek balesetek bekovetkeztét, tovabba garantaljak,
hogy a gyermekek megkapjak mindazokat a szolgaltatdsokat, amelyeket az o6voda feladatabol
kovetkezden, a lehetd legjobb mindségben biztositania kell.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

e azintézmény képviselete

e az oOvodapedagdgusok, dajkdk, pedagogiai asszisztens feletti munkaltatoi jogkor
gyakorlasa

o feleldsségre vonas, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Hataskorébol atruhazott feladatok
A tagintézmény-vezetére:

e asziildi szervezettel valo kapcsolattartas a tagintézményben

e adajkak munkajanak szervezése, iranyitasa a tagintézményben

e nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése a tagintézményben

e anecvelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

e az éves szakmai ellendrzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében valo részvétel

o teljesitmény értékelés elkészitésében valo kozremiikodés

e amunka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, ellenérzése a tagintézményben
e vezeti a telephely 6voda nevelGtestiiletét

e Ovodiajaban iranyitja, szervezi, ellendrzi a neveldmunkat

A tagintézmény-vezeto feleléssége:

A tagintézmény-vezetd, vezetdi munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Felelosségét, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakdri leirds tartalmazza.

Az intézményvezetd tovabbi alland6 és eseti feladatokat is megallapithat a tagintézmény-
vezetO részére.

Az intézményvezet6 feladata még:
Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:

e A fenntartoval

o A gazdalkodast segitokkel

e Polgarmesteri Hivatal alkalmazottaival
e Pedagobgiai Szakszolgalattal

e Szakmai szervezetekkel

e Egészségiigyi szolgaltatoval, védondvel
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o (Csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal

e Ovodai szociélis segitével

o A felettes szervek informalésa.

o Az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

18.2.  Tagintézmény- vezetd
Vezet6i megbizassal rendelkezik.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 67. § (9) ,, A szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo
intézményegységben vezetdi megbizast az kaphat, aki rendelkezik az azonos feladatot ellatdo 6nalld
intézmény vezetéi megbizdsahoz sziikséges feltételekkel. A nyilvanos palyazatra vonatkozd
rendelkezéseket az e bekezdésben szabalyozott vezetdi megbizas esetén is alkalmazni kell.”

A munkakdri leirdsaban foglaltaknak megfeleléen latja el a neveld — oktatdé munka iranyitasat, a
nevelGtestiilleti munka segitését. Az intézményvezetd utasitasainak megfelelden végzi tervezo,
szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Benntartozkoddsanak rendje:

A munkaidé beosztasanak megfelelden tartézkodik az 6vodaba, melyet az éves Munkaterv rogzit.
Helyettesitését a tagintézmény 6vodapedagogusa latja el.

Feladata:

e A tagintézményben dolgoz6 neveldtestiilet tagjainak szakmai vezetése
o  Munkatarsakkal valo egylittmiikodés, munkavégzésiik ellenérzése

e A pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése

e Jogszabalyok, rendeletek betartdsa és betartatasa

e Sziil6i Szervezettel vald egylittmiikodés

e A tagintézményi iinnepek méltdo megszervezése

e A gyermekvédelmi munka ellatasa

o A helyi kdzségek polgarmestereivel valo kdzvetlen kapcsolattartés

19. Szakmai Munkakézosség létrehozdsa, miikidése az intézményben

19.1. Jogszabalyi hattér:

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 71. § (1) szerint a nevelési-oktatasi
intézményben legalabb 0t pedagoégus hozhat Iétre szakmai munkakozosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhatd 1étre. A
szakmai munkako6zosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
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iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.

A szakmai munkak6zosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveldoktatdé munkajanak szakmai segitésérol.
A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozdsség részére tovabbi
feladatokat allapithat meg.

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 118. § A szakmai munkakozosség -
szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagodgiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintden - a pedagogiai program,
tovabbképzési program elfogadasahoz, az 6vodai nevelést segité eszkozok beszerzéséhez
ki kell kérni.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara a pedagdégusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozdsség is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti
munkak6zdsség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megallapodas hatdrozza meg.

Az 6vodaban, azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zdsség hozhat6 1étre. A
szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre.

19.2.Intézményi munkakozosség, szakmai munkacsoport

e Az intézmény Ovodapedagdgusai szakmai munkakozosséget, Szakmai munkacsoport
hozhatnak létre, vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet kezdeményezése
alapjan.

o Intézményiinkben 2 f6 ovodapedagogustol hozhato létre munkakizosség, munkacsoport
mivel kevés az alkalmazott.

e A munkakozosség, munkacsoport szakmai modszertani kérdésekben segitséget nytjt a neveld
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, értékeléséhez, fejlesztéséhez.

e  Mikddési rendjét, szabalyozasat, éves munkaprogramjat maga hatarozza meg.

e A szakmai munkakozosség, munkacsoport a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkdorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosség, munkacsoport tevékenysége, feladatai:

e az adott szakmai-pedagégiai teriilet neveldmunkajanak segitése, tervezése, szervezése,
értékelése és ellendrzése,

e javitja, koordinaljék az intézményben foly6 nevelomunka szakmai szinvonalat, mindségét

e részt vesz a szakmai munka bels6 ellendrzésében (éves ilitemterv szerint)

e szoros kapcsolatot épit a tag-intézménnyel

o fejleszti az dvodai nevelés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e kialakitja az egységes kovetelményrendszert,

o cllendrzi, méri és értékeli a gyerekek fejlodési szintjét.

e segiti a pedagogusok munkdjat hospitalasokkal, bemutato orak szervezésével
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e kozremikodik a  pedagogiai  innovacidban, nevelémunka bels6  fejlesztésében,
korszertisitésében

e tamogatja a gyakornok 6vodapedagdgus munkajat

o clkésziti a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzést, értékelést.

19.3. A szakmai munkakézosség-vezetd joga és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkajaért,

e modszertani értekezleteket tart, bemutatd foglalkozdsokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget a vezetés felé,

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a nevelOtestiilet szamara, igény szerint a vezetés vagy az intézményvezetd részére,

o allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

19.4. Egyiittmiikodés, kapcsolattartds rendje

A munkak6zosség egyiittmiikodését az éves munkaterv tartalmazza.
Kapcsolattartas formai: nevelési és munkaértekezletek, k6zos tovabbképzesek
Az intézményben az alabbi szakmai k6z6sség miikodik:

e Minéséggondozo - Onértékelési szakmai munkakozosség
(Onértékelést Tamogaté Munkacsoport)
e Tehetséggondoz6 munkacsoport

20. Munkakdori leirasok gyiijteménye

A SZMSZ 2. szamt melléklete tartalmazza.

21. Kartéritési felelosség szabdlyozdsa

21.1 A kozalkalmazotti kdarfeleldsség
Gondatlan karokozas esetén a kozalkalmazott 3 havi illetménye erejéig felel, amennyiben

e a munkaltaté gazdalkodasara vonatkozo szabalyok sulyos megsértésével,
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e az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a
kart, vagy

e a kar olyan — jogszabdalyba iitk6z6 — utasitasa teljesitésébdl keletkezett, amelynek
varhato kovetkezménye az utasitott kdzalkalmazott elézdleg a figyelmét felhivta.

21.2 A vezetok felelosségviallalasa

A magasabb vezeté - intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, — a vezetdi tevékenység
keretében gondatlanul okozott karért, illetve a nem vezetdi tevékenység keretében okozott
karért teljes mértékben felel (Kjt. 82.9).

e Szandékosan okozott karért az okozott kar megtéritésével kapcsolatban az
altalanos kartéritési felel0sségi szabalyok (Munka torvénykonyv 3. részének
XIV. fejezete) az irdnyadok

e Gondatlan karokozas esetén a feleldsség mértéke a vezetd hat havi tavolléti
dijaval felel.

22. Munkaruha haszndlatdanak és juttatasanak szabdlyai

Munkaruha az intézmény minden kézalkalmazottjanak jar. Ovodapedagdgusoknak 1 db
kopeny, 1 par gyodgypapucs, pedagogiai munkat segitd alkalmazottaknak szintén 1 kdpeny, 1
kotény €és 1 par gyodgycipd. Ezek koltsége az éves koltségvetésbe keriil meghatarozasra.
Kihordasi id6 kdpeny esetében: 2 év, gydgycipd és papucs esetében: 1 év. Munkaviszony
megszlinése esetén a munkavallald koteles iddaranyosan visszatériteni a munkaltato felé a
részére adott juttatast.

Munkaruha szabélyzat 3. szdmua melléklet

23. A pedagogusok szamdra adhato potlékok és azok szabdlyai

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl a 16. § (9) ,,A pedagdgus szdmara jogszabalyban meghatarozottak
szerint az (1)-(8) bekezdésben meghatarozott potlékokon feliil tovabbi potlék is
megallapithato”.

A koznevelési torvényben és a kozalkalmazotti torvényben meghatarozottakon kiviil, a
fenntarté sajit hatdiskiorben intézkedhet a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda minden
munkavallaldja szamdra illetmény potlék adomdnyozdsdardl. Errél a munkadltatot
hatadrozatban értesiteni kell!
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23.1 Illetménypotlék adhato a kiemelt munkavégzésért, ezek szempontjai

kiemelt munkavégzésért adhato  kereset-kiegészités  szempontrendszerét az

intézményvezetd hatarozza meg.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont,
hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kdvetkezokben ismertetett
szempontok szerint — osztja szét az intézményvezeto.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést, azok az 6vodapedagogusok kapjak,
akik leginkabb megfelelnek az aldbbiaknak:

A munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli ovodapedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja
munkdjat magas szinvonalon végzi

kovetkezetes pedagdgiai munkat végez

szlikség esetén részt vesz a fejleszto tevékenységben

aktivan részt vesz a kozosség szakmai munkajaban

kihaszndlja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket

jO szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi

Bekapcsolodik a szakmai munka, folyamatos megujitasaba, azaz:

részt vesz a pedagdgiai program, a milkodési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,

részt vesz a helyi szakmai k6zosség innovacios céli munkéjaban

szerepet vallal az onértekelési feladatok elvégzéseben

Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkdztatasra

szorul6 gyermekek fejlesztésében.

Széles korli 6vodan kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az évodai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik

részt vallal a falu szabadidds, kulturalis programjainak szervezésében

részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban

kirandulast, sportrendezvényeket, szinhazlatogatast, stb. szervez a gyermekeknek

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Gsszegébdl legfoljebb 40%-ban
részesedhetnek az dvoda nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 40%-at az
ovodapedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd
munkat végzd ovodapedagogusok kapjak, differencialt mértékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan.
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e Egy esztendore kizdrhatja az intézményvezetd a kiemelt munkavégzésért adhatod
kereset-kiegészitésben részesiilok korébol azt az 6vodapedagdgust:
s akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem
megfeleldé  végzése kovetkeztében —  feljegyzésben rogzitette az
intézményvezeto, tagintézmény-vezeto.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azilleté 6vodapedagogus fizetési besorolasa

e cimpotlékban vald részesiilése
o illetménypotiékban vald részesiilése

e allami, onkormanyzati, 6vodai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald részesiilése

24. Az intézményben folytatott reklamtevékenység szabdlyai:

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a rekldm az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A Koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelodési
célt szolgal:

mwor

e apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti

e az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti

e a kultira, a miveldédés kozvetitésére szolgdl (példdul a kozmiivelddési,
kozgylijteményi intézmények, allat- és novénykert programjainak, miisorfiizeteinek
terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik.

Az orszagos ¢és helyi valasztasok alkalméval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkoz6 tajékoztatok kozzé tehetdk. Politikai partok
plakatjainak kihelyezése nem engedélyezhetd. Az intézmény épiiletének kiils6 falain a
kilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez dnkormanyzati engedély sziikséges. Minden
konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal, és kot szerzddést.
Szerzddéskotés elott az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.
Az dvodaék teriiletén beliil reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény haszndloinak korét érinti,
érintheti — az intézményvezetd személyesen engedélyezi.
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25. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az intézményben lehetdség van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta
sportprogramok
iskolalatogatasok stb.

A sziilok nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
minden évben a csoportnapldban kell elhelyezni!

Az 6vodapedagdgusok feladata:

o A faliujsdgon tajékoztatni kell a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontrdl, a kozlekedési eszkozrél. A vészhelyzet idején az 6vodai zart csoportot
lehet alkalmazni a sziilok t4jékoztatisara.

e Az intézményvezetdt illetve a tagintézmény-vezet6t eldzetesen szoban illetve
telefonon tajékoztassak.

e Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha a vezetd erre szoban vagy irasban
erre engedélyt ad!

Kiilonleges eldirasok:

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnbtt kisérd - de
minimum 2 6.

e Bérelt busz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd.

e Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A gyermekek kiranduldsanak szabalyait az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 27/2017.

(X. 18.) szamu rendelete szabalyozza a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett

orszaghatart atlépd autdobuszos kiranduldsok biztonsagarol.

A buszos kirandulasokhoz kapcsolodo rendelet hatalya — fenntartora tekintet nélkiil — a

nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvényben meghatarozottak szerint kiterjed az:

o nevelési-oktatasi intézményekre,

e apedagbdgus €s aneveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
alkalmazottakra,

e az oraadokra,
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e anevelési-oktatasi intézményben nem pedagdgus-munkakort betoltokre,
e ¢s anevelési-oktatasi intézmények intézményfenntartoira.

Az intézmény altal szervezett buszos kirandulasokra (kiilonjarati buszokra), minden esetben
irasbeli szerzodést kell kotni a szolgaltatdval!
A buszon utazokrol utas lista készitése javasolt!

26. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az firott sajtdo képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas és nyilatkozattétel soran a kdvetkezd eldirasokat kell tartani:

e Az O6vodat érinté kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve a nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A tajékoztatashoz nyilatkozat addsdhoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

e A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ fél felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A médidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés el6tt megismerje.

e Kérheti az 0jsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az O szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

27. A lobogozas szabdlyai

A 132/2000. (VII: 14.) Kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogét allanddan kitlizve
kell tartani.”

A Kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfelelé méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

1. Zasz16- és a hozza tartoz6 zaszlorad-méretek

Z.4s7106 Zaszlorud

1.100 x 200 cm 25m
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2.150 x 300 cm 3,5m

3. 200 x 400 cm 4m

A 7z4sz106 tisztantartasarol, mindségének a megtartasardl a vezeték gondoskodnak.
Az épiilet homlokzatat cimtablaval kell ellatni.

28. A telefonhaszndlat eljardasrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében nem tarthatja
maganal és csak kivételes, siirgdés esetben hasznalhatja! A mobil telefonokat csendes
tizemmodban kell tartani!

Az intézmény vonalas telefonja kivételes, siirgds esetben hasznalhaté6 magéancélra.

A pedagdgus és a neveldoktatd munkat segité alkalmazott a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem
hasznalhatja!

29. Fakultativ hit és vallasoktatas

Az intézmény biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott létrejott egyiittmikodési megallapodas, az
egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. A hitoktatas
csak a délutani idében torténhet.

Az ovodaba tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

30. Az intézményvezetd értékelésének eljardsrendje

A nevelési- oktatasi intézmény vezetdi munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak mdasodik ¢és negyedik ¢évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Ez egy idoben torténik az 6vodai onértékelési eljarassal.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézmény vezetdbmunkajanak ellendrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi
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Zaro rendelkezesek

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2016. évi Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata.

A hatdlyba lépett Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

1. A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az intézményvezetd
késziti el, és az intézmény nevelOtestiilete és alkalmazotti k6zossége fogadja el.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat modositasa csak az intézmény nevelbtestiiletének
elfogadasaval, valamint a Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntart6 Tarsulds
egyetértésével lehetséges.

3.Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei
tartalmazzak.

Zaradek

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda nevelétestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 100
%- os aranyban elfogadta.

Nemesszalok, 2021. junius 28.
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az ovoda nevelotestiilete

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél sz616 — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazand6 — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

- a nemzeti koznevelésr6l szold térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény,
- anemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény,

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,
- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény, valamint

- a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VII. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriil természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen
adatok jogszert, tisztességes €s atlathato kezelése, valamint felhasznalasa modjanak meghatarozasa
céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda (székhely:
Nemesszalok, Rakdczi u.13. OM azonosit6: 037093) mint adatkezelé (a tovabbiakban:
intézmény) altal kezelésében 1évd személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszerti
rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba keriil6
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén
kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne
sériiljenck.

Jelen Szabalyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részéveé kivanjak azt
tenni.

Személyes adatnak mindsiill az azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre
vonatkozd barmely informacié. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett mddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindésiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténé hozzaférhetové tétel,
Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskoru személy
esetén — torvényes képviseldikre,

C) az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézménnyel egyéb modon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik), illetve —
kiskora személy esetén — torvényes képviselGikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az intézménnyel 1étesiteni, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,
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e) az intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — oOvodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgéltatd természetes személyekre, illetve —
kiskora személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki a Nemesszalok, Kiils6vat, kozségek hasznalataban allo ,ill.
tizemeltetett honlapot (www.nemesszalok.hu , www.kulsovat.hu ) latogatja, ott dnkéntesen
személyes adatot ad at az intézménnyel kapcsolatban az lizemeltetd részére, vagy akinek a
nyilt hal6ézaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattaroldst végez, illetve
az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést kér.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Inf6 térvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”) vonatkozd

barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett
moédon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithatd természetes személy;

= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utaldo személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsdgara vonatkozo
személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - toérvényben vagy az Eurdpai Unio, kotelez jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - onalldan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel
utjan, osszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

= adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé
tétele;
= nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetové tétele;

= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= weimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil att6], hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgdlat keretében az unios vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
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1.2.

emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelel6en az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak;

hozzajaruldas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét ¢s megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a meger0sitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es@, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy gyilijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkdtott szerzodésekre vonatkozo adat.
nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarélag az intézmény munkavallaloi, illetve az
intézménnyel foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakdri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban all6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a
jelen Szabalyzat és a vonatkozo6 jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni,

megoOrizni, illetve azokhoz val¢ illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a
személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az intézmény

vezetdje felelds. Az intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilondsen:

a)

b)

Az ,intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellendrzése,

a ,,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés™ fejezetben meghatarozott adattovabbitas
teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok ¢és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitasara vald javaslat
tétele,

a tajékoztatds megaddsanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre
torténd igazolasa,
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f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tdjékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult

azt kiils6 szervezet tjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzddésbe a felek

kotelesek kiillon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az intézmény altal megbizott adatfeldolgozo szervezet
tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az intézmény kezeli, illetve

Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkez6 valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil jelezni
az intézmény vezetdjének az nemesszalok.ovoda@gmail.com e-mail cimen vagy bejelentése papir
alapu benytjtasa utjan.

1.3.

Illetékességek:

= Az intézmény vezetdje:

=

LU

iy

=
=

biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsdval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast

személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

= Ovodapedagégusok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit

=

kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését
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2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

YYVVYY ¥V

A\

Az intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valod jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendelkezzen.

Az intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az intézmény a személyes adatot jogszertien és atlathaté modon kezeli.
Az intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszerl, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az intézmény gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarsi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének betartasaval
torténhet.

Az oOnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az adatokat
kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz sziikséges
ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

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

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozz4jaruldson alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi eldirasok
alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.
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3.1.

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

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

A jogviszonnyal rendelkezo gyermekek nyilvantarthaté és kezelheto
adatai

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetok.

Az intézménnyel 6vodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az
intézmény jogosult kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkezd adatokat:

a)
b)
c)
d)

gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

lakohelyének cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgirsdg esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartézkodas jogcime ¢és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

neme,

a sziild, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

gyermekek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonositd szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozoé adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

tankotelezettség ténye,

6vodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

jogviszony megalapozod kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a fenticken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye és
kedvezményre vald jogosultsaga.
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3.2.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koéznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az intézmény jogosult kezelni. Az intézmény az Nktv. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkez6, az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo
egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilon0s tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz.
melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az intézmény nyilvantartja a:

AU T

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idGtartamat, €s

heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kézalkalmazotti alapnyilvantartds adatkore

L L | | 2 e

L L L | 2 2 S 1 4

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége (i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése (i), valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo iddtartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama
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cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idGtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai

L A AR

= a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai
= amindsités dokumentumai
= az Onértékelés és kiilsd tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatodi jog gyakorloja kezeli.

A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremtikodok részére
tovéabbithato.

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott
tarolhatosag, elszamoltathatésag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az
intézmény személyes adatot

a) kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valdo Onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az intézmény kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges korben;
végiil

C) az intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az intézmény
kizarolagos jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiillonosen — de nem
kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folyodsitasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok
ellatasa. A személyes adatokat az intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratdrzési kotelezettség hatalya alé tartozo
iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen irat6rzési ido leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetoen
az intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni €s a kezelt, illetve megOrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
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4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult a
koéznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt €s jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az intézmény csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az intézmény kezelésében 4ll6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta
¢és az intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elore altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajaruldsat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet el6terjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmertilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlentil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az intézmény jogosult kiadni a vonatkozo
¢s az intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések teljesitése
érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt személyes
adat vonatkozésaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltéré —
allamaba iranyul, gy az intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyi el6irasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az
Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az koteles vizsgalni, hogy az
adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

60



Az adattovabbitasrol az intézmény vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat
az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény vezetdjénél kotelezd 6t évig megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végz6 6vodavezetdnek, vagy az altala irdsban megbizott személynek
az adatfelvételkor t4jékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatds kdtelezd vagy dnkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatisnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasdval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas,
munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérol az
intézményvezetd hataroz.

Az ,,Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézmény vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel. Az ,,Eldjegyzési napld™ biztonsagos
elhelyezésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezesérél minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplod” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztopedagdgusok, gyogy-
testnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a kijeldlt
gyermekvédelmi felels.

Az intézmény vezetdjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgaldé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzékonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

C) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara vonatkozo
iratok kezelése,

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

e) az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok el6készitéjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol szo616 iratok kiadasa,
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g) koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési tdrvényben ¢€s jelen Szabalyzatban leirt célok
korébe.

Az 6vodapedagogus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefiiggd adatokat kdzolheti a sziildvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy
onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az intézmény 6vodai ellatasra az intézmény fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az
adatok konkrét célbol torténod adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az intézmény szdmara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas 6nkéntes, az
igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ
¢s statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valo részvételhez
feltétlentil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartdzkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetéségei
(2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban mas
koéznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezo adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
€) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, Ggy adatai
kezelésére az intézmény a kovetkezo felvételi eljaras befejezését koveto egy év elteltével koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.
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Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az intézmény szamadra atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az intézmény felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, gy az intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az intézmény koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott személyes
adatok alapjan az intézmény, igynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast kiteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az intézmény adatain til — az alpont szerinti adatokat,
tovabba az 6vodas kortl gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo hozzajarulasaval az
6vodas koru gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az intézmény e gyermekekhez kapcsolodo személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan koételezoen
eldirt nyilvantartasokat.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az intézménybol:

e a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje neve, torvényes

képviseloje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama
a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdésag, renddrség, ligyészség, telepiilési
Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziiloje, torvényes képviselje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld-
¢s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziilGje, térvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
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foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezeto
alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel
torténhet.

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

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az dvodavezetd, tovabba az altal irdsban megbizott személy, igy a tagintézmény-vezetd feladatkore
vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.

Az dvodavezetd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo6 adatokat
és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetonek.

A megbizott ovodapedagogus feladatkdre, hogy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beliil részt vesz az
ovodavezetd, ill. tagintézmény-vezeto.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba
1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra az
intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség
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Az 6vodapedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.
Az 6vodapedagdgus, a nevelo és oktaté6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetéje utjan koteles a gyermekek védelmérdél és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

Az 6vodapedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek, fejlesztésben, valamint a
nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdoznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési
id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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44.

A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az intézmény csak a kdvetkezo
személyek szadmara biztosithat betekintést:

2)

b)
c)

az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

személyes adat jogosultja,

olyan személy, aki szdmara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat
az intézmény vezetdje elott megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult
vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 Osszeallitja a munkavallald (foglalkoztatott) személyi iratait,
amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a kovetkezo iratok
lehetnek részei:

a)

b)

c)
d)

€)

munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolod 2012. évi L. torvény 46. §
(1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggd iratai,

munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, killon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az intézmény, mint adatkezel$ csak

a)

b)
c)

d)

e)

az egyes, a foglalkoztatdshoz kotddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol,

az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében,

a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol,

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

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatdsahoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy
engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarolag az intézmény vezetdje
jogosult.
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A munkaltato a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt
ad Ki.

= A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd
utjan kiilldi meg a jogosult részére. A pedagoégusigazolvany a kozoktatds informacios
rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.

= A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.

= A pedagbdgusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magéban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptdrvényi szintli szabalyanak megfelelen az
ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithat6 az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagogusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezetd
megbizhatja a tagintézmény-vezetot is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevo, vezeto, feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a
folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerl és targyilagos értékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben elballitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikddés szabalyzata normalizalja.

44.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi
irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az 6vodavezetdtol irasban kérheti. A kozalkalmazott/alkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
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Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal dsszefiiggoé adatok kezeléséért

A vezetdi ellenérzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik
személy kizardlag a jogszert és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak érzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkodtetéséért az dvodavezetd felel.

Az intézményben a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

v Ovodavezetd,
v az intézményi neveldmunkat segit kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzé vezeto,
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiik6dd kézalkalmazott,

v akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébol, a munkabol vald rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrdl sz6l6 adat koréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az 6vodavezeto felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

= Az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy madas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését
atnézze, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel
meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, azt haladéktalanul tegye meg.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zéen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.
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A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként
kell kezelni.

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kézalkalmazott/alkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelel6en a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazott/alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden
jogosultak betekinteni:

= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

U

a mindsitést végzo vezetod,

U

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

U

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetoeljardsban a nyomozé hatosag, az ligyész és a
birdsag,

= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

U

= az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgdlo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgytijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét,
idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérél és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény
pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)
megakadalyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)
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A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és
6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az
Oktatasi Hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
koézremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatési Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd szamot

ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagbgus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai eldado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosit6é szamot, a
végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas
jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyjtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony

megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id9 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositéo szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok

valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti személyi
torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informacios rendszer a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
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h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Giton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetoen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezel6jének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés
szerint tudomadsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével
hivatalbdl vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastdl vald tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilojével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendoérség részére tovabbithatok.

A KIR informaécios rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,
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h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nyujtod vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszertiségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz
¢évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések —

Szerz6dd partnerek adatainak kezelése - vevok, szallitok
nyilvantartasa

Az intézmény, szerzddés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkdtése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtadsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott
természetes személy alabbi adatait:
> nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevet,
lakcimét, telefonszamat,
addazonosito jelét, adoszdmat,
vallalkozoi, 8stermeldi igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,
bankszamlaszamat,
vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),
online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

YVVVVVVYVYVYYVYVYY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megelézden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozai.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.
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Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzodésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

A Nemesszaloki Napkoziottohnos Ovoda székhely és tagintézménye a mitkodési teriiletiikon 16v6
kozségek honlapjait hasznaljak. A Nemesszaloki, Kiilsdvati, kozségek hasznéalatdban all6 Domain alatt
tizemeltetett honlapot(www.nemesszalok.hu, www.kulsovat.hu). A honlap hasznalataval, illetve e
honlapon keresztiil a hirlevél/tajékoztato szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel
jogosult — az érintett dnkéntesen megadott konkrét célbol torténé adatkezeléshez vald hozzajarulasa.
Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak,
biztonsagosabbak és a Felhasznalo igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a

hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és
statisztikai adatgylijtés. Az intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat
azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval
kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az intézmény kizarolag a Felhasznald elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztato szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalo hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kdzvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, Uigy az adatkezelés az ilyen
céli engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal¢ altal 6nként atadott személyes adatokon tal — a honlap latogatasanak tényénél
fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz vald
hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznalo tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a
Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a honlapon
megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tdjékoztatd mellett, e hozzajarulas megadasara
megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas megadasanak hianyaban
eléfordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem mitkddnek megfelelGen, illetve a
Felhasznalo egyes adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznal6di adatok automatikusan a kozségek kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
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a) Felhasznalé honlappal valdé nyilt halézaton Keresztiild csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznalo6i adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy a kozségek honlap-latogatottsagi adatokhoz
jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket megfeleléen
¢szlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizardlagos feleldsséggel tartozik azért, hogy a kozségek altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
intézmény nem vallal felel6sséget azért, ha Felhasznalo, felhasznalo nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, €s amelynek eredményeként
Felhasznal6 személyes adataihoz val6 joga harmadik személy altal elkdvetett jogellenes cselekmény
eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyair6l,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehet6ségérol,

d) azadatkezel$ intézmény, illetve képviselje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetéségekr6l (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
birdsag).

Az intézmény nem jogosult a kezelésében all6 adatok dsszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az intézmény vezetdje koteles az intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az intézmény, mint adatkezel6 neve és elérhetségei, tovabba az intézmény vezetbjének
neve ¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
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€) azegyes adatkategéridk torlésre eléiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az intézmény altal rola meg6rzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas
id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés folyamatban
1étérol, személyes adatokra vonatkozo modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni
jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés
iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a nemesszalok.ovoda@gmail.com e-mail cimre torténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A t4jékoztatds megadasara (feldolgozott
adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo személyek, adatkezeléssel
Osszefiiggo tevékenységek, adattovabbitas cimzettje €s adattovabbitas indoka) az intézmény a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas irdnti kérelmet a jogosult a
nemesszalok.ovoda@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon el6terjesztett személyes

adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a
kovetkezo indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtotték, vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

C) aszemélyes adatait az intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazandd unidés vagy magyar tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés iranti
kérelemnek az intézmény a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon belil koteles
eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
intézménynek személyes adatai kezeléséhez (0nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo visszavonas eldtti adatkezelés
jogszeruiségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai
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Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategdriak esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabalyairol.

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik
orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem sziikséges kiilon
engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az
intézmény adatkezelése soran az intézmény megsértette, tigy jogosult az intézmény vezetdjéhez
fordulni. Az intézmény vezet6je a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és a
panasz kozlését kdvetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan
tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az intézmény vezet6je megalapozottnak talalja, ugy kételes megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve
szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz el6terjesztojét tdjékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (igy
kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, valamint birdsag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban: Hat6sag)
fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy
annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott iigyben birdsagi eljaras van folyamatban. A
Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illet6leg hatosagi eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag elérhetdségei:
postacim: 1055 Budapest, Pf. 9.

cim: 1363 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410
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e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsdghoz fordulhat
személyes adatai védelme érdekében.

Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda esetében az illetékes torvényszék:

Veszprémi Torvényszék

8200 Veszprém
Var utca 19.
Tel: +36 88 577 500, +36 70 514 7405

A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az intézmény vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az
intézmény vezet6jénél kotelezo 6t évig megbrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagéara jelentett, valtozo valoszinliségii és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az intézmény a kdvetkezéképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

C) elektronikusan létrejott, papir alapon meg6rzott iraton rogzitett személyes adat,
d) azintézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségii és sulyossagli kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés
sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az
adatvédelmi elvek megvalodsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak
beépitése az adatkezelés folyamataba.
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A papir alapu iratot az intézmény kdteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az
illetékes ligyintézok, illetve az intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat
az intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az intézmény 8 évig koteles
megOrizni.

Az intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovabbitasa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz
szlikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az intézmény azt a technikai megoldast
tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét
garantalja.

Az intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira,
valdszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve,
akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonlo tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiillondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben
érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy, biintetdjogi felelésség megallapitisara
vonatkozé hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban
torténo kezelése; vagy

78



C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az 6voda intézményére, ennek ellenére, figyelemmel arra,
hogy a feliigyeleti hatosagnak 6ssze kell allitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatdsag dsszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot
végezni.

Ez a jegyz€k, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetésége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

A szliksépesség és ar
ardnyossag
vizsgalata

Dokumentacid I:-’Iéir terverett
intézkedések

A kockdzatok A t?:;t :s .
kezelésére irdnyuld é:l‘“ﬁ s : ﬂuk
intézkedések nto kockazat

vizsgdlata

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasdnak hatalyba lépését kdvetden, 2016. oktdber 1-jétdl
minden kdltségvetési szervként miikddo intézmény, igy az ovodak is kotelesek integralt
kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvalositashoz az intézményekben a 6. § (4)
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bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-
nek valo megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen
szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

o Az ovoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése, ¢s kezelése)

e Az O6voda feltdrja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények
eléfordulésat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott mdodszer a kockézati térkép. Ehhez a varhat6 kockazatok
teljes korének Osszegylijtését kdvetden, az egyes kockazatokat — azok valdsziniisége és a szervezetre
gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak 6sszegzésével hatdrozhatdé meg az intézmény
kockazati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsd és a jobb also negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.
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A szabalyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet

e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal van az intézmény célkitlizéseire
o lehet véletlenszer(i esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendé a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépo hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg nem
el6zd, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadé kockézat.

Az intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapti kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval,
a szervezet célkitizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak
teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az 6vodavezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerlisitésére.

Tovabbi szabalyozast az intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az intézmény altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az intézmény nevében az intézmény vezetdje legkésobb 72 oraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockézattal a
személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavet6leges
szamuk,

b) az intézmény, valamint az intézmény vezetdjének neve és elérhetdsége,

c) az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszintisithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
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Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak
jogaira és szabadsagaira, igy az intézmény nevében az intézmény vezetdje haladéktalanul kdteles az
adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak
hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetévé teszi, hogy a
felligyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo kovetelményeknek vald
megfelelést.

9. ASZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabdalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatalyba 1épésérdl az
intézmény vezetdje koteles - a Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntarté Tarsulas (mint
fenntartd) székhelyén, Nemesszalok és Kiilsévat kozség honlapjan - a Szabalyzatnak kozzététele
utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az intézmény nevelbtestiilete ezennel felhatalmazza az intézmény vezetdjét, hogy a jelen
Szabalyzattal 6sszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatalyositott
valtozatat a kijelolt honlapon kozzétegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, ugy
a cselekvoképtelen kiskora helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
cselekvoképes kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajarulasara
sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kdvetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok modosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és médositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokasrend szerint torténik.
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A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatisa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

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

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

tartalmazza.

Nemesszalok, 2021. 06.30.

intézményvezeto

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

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

tartalmazza.

Nemesszalok 2021. 06.30.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Sorszam

Csoport

Alairas

1.
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1. Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold
1992. évi LXIII. torvény 2. §-a alapjan:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbdl levonhatd az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t —
kozvetlenill vagy kozvetve — név, azonositd jel, illetbleg egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényezo alapjan azonositani lehet.

Hozzajarulas: az érintett kivansdganak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok —
teljes korti, vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Adatkezeles: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek O0sszessége, igy példaul gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése
¢s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok
(példaul: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.
Adatmegsemmisités.: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feltételek elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl €s eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely az adatkezel6 megbizasarol — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast
is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.

85



MUNKAKORI- ES
MUNKAREND LEIRAS GYUJTEMENY

2.szamu melléklet
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Munkarend és munkaido-beosztas munkakoronként

Munkakér Munkaidé/nap Munkarend
Ovodapedagogus Munkaiddkeret Koznevelési torv.,

Ped. Program,

Eves munkarend szerint
Dajka Munkaiddkeret Koznevelési torv.,

Ped. Program,

Eves munkarend szerint
Dajka-takarito 08.00-16.00 Egyenlé munkaid6-beosztas
Pedagogiai asszisztens 08.00-16.00 Egyenl6 munkaid6-beosztas

Pihenoido

Egyenlotlen munkaidd

6 oran tuli foglalkoztatas esetén,
a nev.okt. munkat segitd
alkalmazottak esetében
alkalmazni kell a 20 perc
pihendidot.
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Munkakori leiras

tagintézmény-vezetd munkakdorre
A munkaltaté megnevezése: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje
A munkavallal6 neve:
A munkakoér megnevezése: tagintézmény-vezetd
A munkaidé: 40 ora/hét
Csoportban eltdltendd kotelezé 6raszam: 26 ora/ hét
Neveléssel-oktatassal le nem kotott ido: heti 4 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A tagintézmény-Vezetd a heti 26 érdjdt a Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoddban kételes eltélteni
A munkakor célja:

A tagintézmény egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszeri és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagodgiai munka az ésszerii és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

o Felelosséggel tartozik a fenntartonak, az intézményvezetonek és a nevel6testiiletnek a Nemzeti
Koznevelési torvényben, rendeletekben a szamara meghatarozott feladatok ellatasaért.

o Alapvet6 feladata a pedagdgiai munka iranyitasa, de munkakoérében foglalkoznia kell az
adminisztrativ (tanligy-igazgatasi) feladatokkal is.

o Tagintézmény-vezetd egyéni felelosségének érintetleniil hagyasa mellett felelds a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért.

o Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az 6vodai nevelésre, taniigyigazgatasra, a tagovoda
dolgozoira.

e Munkateriiletér6l havonta szdébeli tajékoztatét ad a vezetdi értekezleten, évenként irasos
beszamolot készit az intézményvezetd altal megadott szempontok alapjan. Rendkiviili
eseményrodl azonnal tajékoztato jelentést ad.

e Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat, a gyermekek felvételét, athelyezését.

o Tajekozodik, majd javaslatot ad: az 6voda nyitva tartasahoz; a nyari és téli sziineteltetéshez; a
nevelés nélkiili munkanapok szamanak és tartalmanak megszervezéséhez.

o Ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat.

o Elkésziti az dvoda statisztikajat és azt az intézményvezetd rendelkezésére bocsatja.

e Az 6vodahoz érkezé ligyiratokat kezeli.

e Az irattarat folyamatosan rendben tartja. Az ligyiratok selejtezését megszervezi.

e Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvet.

e Ellendrzi az 6vodaba felvett gyerekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztési napld pontos
vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplot.
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A

Tankoteles gyermek hianyzasa esetén felszolitast kiild, az elkoltozott tankoteles gyermeket
nyomon koveti, és jelzi az 4j lakohelyénél, valamint az intézményvezetonek.

A gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad ki.

Sziikség esetén véleményt kér a pedagodgiai szakszolgalatoktol.

Segitséget nyujt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez.

Az oOvoda épiiletének, berendezésének, udvaranak napi karbantartdsarél gondoskodik a
kdrnyezet-egészségiigyi, munkavédelmi és balesetvédelmi el6irasoknak megfelelden.

A szakmunkat is igényl6 karbantartasi igényeirdl, kozvetleniil a polgarmestert tajékoztatja.
Felel0s a leltarozasért és selejtezésért, a vagyonvédelem maradéktalan megtartasaért.

Felel6s az anyagok és eszkzok felhasznalasanak takarékossagaért.

Napi gazdalkodasi (ellatmanykezelés) koteles végezni.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott heti 4 orat az intézményben koteles eltdlteni a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.( err6l mas utasitast csak a munkaltato adhat)

pedagogiai iranyitas feladatait a Nemzeti

Koznevelésrél szo6lé torvény hatarozza meg:

igy'

A tagintézményi nevel6-oktatomunka iranyitasa és ellendrzése.

A tagintézmény-vezetd a kozponti elOirasoknak, és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a nevelGtestiilettel egyiitt részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak kialakitasaban, gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség és
hatékonysag tervszerl €s rendszeres ellendrzésérdl.

Felelosségi korében gondoskodik a neveld-oktatomunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus 6vodai 1égkor kialakitasarol.

A tagintézmény-vezetd tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a nevel$-oktatdé munkat,
de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.

Segit, az 6vodai intézmény, munkatervi javaslatanak elkészitésében.

Jovéhagyja a tagintézményben dolgozé 6vodapedagogusok tervezd munkdjat, a foglalkozasi
terveket.

Kozremiikddik a hazirend elkészitésében.

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igényld (kiemelt figyelmet igényld)
gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasokat.

Iranyitja és figyelemmel kiséri a tagintézményben a gyermeki kozosségek életét, fejlodését,
vezeti és ellendrzi a gyermekekrdl szo616 fejlodési naplot.

Biztositja a tagintézmény, gyermeki és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.

Részt wvallal az intézmény nevelbtestiileti értekezleteinek szervezésében, segiti a
neveldtestiileti dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidéaramlast.
Biztositja, hogy valamennyi szakalkalmazott megismerje a legfontosabb kozponti és
intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését.
Tamogatja az 6vodapedagogusok, szakalkalmazottak tervszeri és folyamatos Onképzését,
el6segiti az 0jito és korszer torekvések kibontakozasat.

Az elemzések és tapasztalatok alapjan a nevelési év végén értékeli a tagintézményben folyo
neveldmunkat.
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e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, kezdeményezheti a
munkaviszonyéat vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasat

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, javaslatot tesz, a tagintézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

o A gazdasagi év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének elkészitéséhez.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos
gazdalkodésarol.

o Felelosségi korébe tartozik egy olyan nevel6testiileti 1égkor kialakitasa, amelyben minden
o6vodapedagogus, szakalkalmazott — a kotelezd érvényl torvények és belsd szabalyzatok
betartasaval — a pedagodgiai program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik a tagintézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elosegitésére és elismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald viszony kialakitasara.

e Az 6voda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidén kivil intézze!

o Az dvodapedagdgus az dvoda telefonjat kizardlag szakmai ligyekben hasznalhatja, csak siirgés
esetben hasznalhatja magancélra.

e A hivatalos tligyintézési hataridon beliill valaszol a hozzd érkezett gyermekeket érintd
kérésekre.

o A tagintézmény vezetd a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban rogzitettek alapjan
tartozkodik a tagintézményben.

e Részt vesz az Onértékelési Tamogaté Munkacsoport és a Tehetség gondozd munkacsoport
munkdjéaban.

A tagintézmény-vezeto szoros kapcsolatot tart:
az intézményen beliil:

® az intézményvezetivel
® az dvodapedagogusokkal
® adajkaval
e apedagdgiai asszisztenssel
o q sziildi szervezettel
o a sziilokkel, (sziildi értekezletek, egyéni fogadoordk
formdjaban)
az intézmeényen kiviil:

e apolgarmesterrel

o a térségben mikodo mads kozoktatasi és  kozmiivelddesi
intézményekkel,

o a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal

e aziskoldkkal

e Ovodat tamogato helyi tarsadalmi szervezetekkel,

e az haziorvossal, védonovel.
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A tagintézmény-vezetd dontési hataskorébe tartozik a feln6tt dolgozokra vonatkozoan:

e az 6vodapedagogusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa
o rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.
A gyermekekre vonatkozoan:

e atagintézménybe felvett gyermekek csoportokba valod beosztasa

Az tagintézmény-vezet6 a tagintézmény képviseletében alairasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a
taniigyigazgatasban kozokiratként vezetett, ill. kiallitott dokumentumokra.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az intézményvezet6 fenntartja.

Nemesszalok, 2021. junius 30.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatod Kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakorre

A munkaltatd megnevezése:  Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetéije
A munkavéllal6 neve:

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus

A munkaidé: 40 ora/hét

Csoportban eltdltend6 kotelezd oraszam: 32 ora/hét

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Fobb tevékenységei: gyermekek nevelése, oktatasa, gondozasa

Az 6vodapedagogus a heti kitelezé 32 érdjat a Nemesszaloki Napsugdr Ovoddban kételes

eltolteni.

Az 6vodapedagégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Feladatait a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos alapprogram és
pedagbgiai program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotdo mddon egyiittmiikodik a neveldomunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszert formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egylittm{ikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

A neveléssel-oktatassal le nem ko6tott heti 4 orat az intézményben koteles eltolteni a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.(err6l mas utasitast csak a munkaltato adhat)

Alaptevékenysége:

e Az 6vodaban ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelez6 oraszamat
a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg a 2011. évi CXC. nemzeti
kdznevelésrol szolo torvény.
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Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.
Minden Ovonének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznédlja fel az
Oonképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerll neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlélteto
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, a fejlodési
naplot rendszeresen vezeti és ennek alapjan a sziiloket gyermekiik fejlodésérdl tajékoztatast
ad.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

A teljesitményértékelésben, onértékelésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a szakmai kozosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségiigyi felvildgositdo tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein,
melyben aktivan kozremiikddik, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.
A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az o6voddban folyd neveldmunkarol, a
kisgyermek fejlodésérol

Kozremikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
Munkatarsaival egyiitt gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével -elsajatittatjia a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, fejlodési naplo).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az Ovodavezetonek, hogy helyettesitésérél idoben
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gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

A pedagoégiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Naponta felméri az étkezési 1étszdmot €s jelenti.

Minden hénap 11-13. napjain kiszamolja és beszedi a kiadott szamlak alapjan a gyermeki
étkezési téritési dijat és atvételi elismervény ellenében atadja azt az intézményvezetonek.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Az dvoda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidon kiviil intézze!

Az dvodapedagogus az 6voda telefonjat kizarolag szakmai tigyekben hasznalhatja, csak siirgos
esetben hasznalhatja magancélra.

Részt vesz az Onértékelési Tamogatd Munkacsoport és a Tehetség gondozé munkacsoport
munkajaban.

A munkakori leirds valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.

Nemesszalok, 2021. junius 30.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatod Kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakorre

A munkaltaté megnevezése:  Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus

A munkaidd: 40 o6ra/hét

Csoportban eltdltendd kotelezd oraszam: 32 dra/hét

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Fobb tevékenységei: gyermekek nevelése, oktatasa, gondozasa

Az 6vodapedagégus a heti kitelezé 32 ordjat a Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoddaban kételes

eltolteni.

Az 6vodapedagoégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Feladatait a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram és
pedagdgiai program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotdo mddon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszert formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egylittm{ikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott heti 4 orat az intézményben koteles eltdlteni a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.(errél mas utasitast csak a munkaltaté adhat)
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Alaptevékenysége:

o Az 6vodaban 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd oraszamat
a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg a 2011. évi CXC. nemzeti
koéznevelésrol szolo torvény.

o Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megodvasarol, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.

e Minden 6vondének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerll nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlélteto
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, a fejlodési
naplot rendszeresen vezeti és ennek alapjan a sziiloket gyermekiik fejlodésérol tajékoztatast
ad.

e A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

o A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

o A teljesitményértékelésben, onértékelésben aktivan vegyen részt.

o Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a szakmai kozosségben
feladatokat.

o Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiloi értekezletein,
melyben aktivan kozremiikodik, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.
A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az ovoddban folyd neveldmunkarol, a
kisgyermek fejlodésérol

o Kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

e Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

o Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkdil.
Munkatarsaival egyiitt gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

o A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozOsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

o Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, fejlédési naplo).

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetsegét, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.
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o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

e Az oOvodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze az dOvodavezetének, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

e A pedagdgiai munkaval, az ovoda iigyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.

e Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢s az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

e Naponta felméri az étkezési 1étszamot és jelenti.

e Minden hénap 11-13. napjain beszedi az dvodavezetd altal kiadott szamlak alapjan a gyermeki
étkezési téritési dijat és atvételi elismervény ellenében atadja azt az intézményvezetonek.

e Az 6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

e Az 6voda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidén kivil intézze!

o Az dvodapedagdgus az 6voda telefonjat kizarolag szakmai tigyekben hasznalhatja, csak siirgds
esetben hasznalhatja magancélra.

e Vezeti az Onértékelési Tamogatd Munkacsoport munkajat, eredményességérél idénként
beszamol az intézményvezetonek. Részt vesz a tehetséggondozd munkacsoport munkdjaban.

A munkakori leirds valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.
Nemesszalok, 2021. junius 30.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatd Kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Dajka munkakorre
A munkaltaté megnevezése: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: dajka

A munkaidé: 40 o6ra/hét

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd
ovodapedagogus

A dajka a heti kételezé 40 ordjat a Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoddban kételes eltélteni.

A dajka a munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a tagintézmény- vezetd €s
az 6vodapedagdgus irdnyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacioés és beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

o A tagintézmény-vezet0 altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek gondozasat,
oltoztetését, a tisztalkodasi teenddket. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, az ételeket kiosztja., az
edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatoba viszi.

o A szallito altal hozott ételt atveszi, eldkésziti a talalashoz. Etkezések utan az eldirasok
figyelembevételével elmosogat.

o Vezeti a HACCP rendszer, tagintézmény-vezeto altal rabizott dokumentumait.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez megigazitja az agyakat, agynemiiket.

o A terem szelloztetésérdl gondoskodik napkdzben és lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
6vondk Gtmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zoben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

o Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

e Az oOvodaban, olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze a
tagintézmény-vezetdjének. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd utasitasara hagyhatja el
az ovodat.

o Alkot6i médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel.

e Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.
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e Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremuikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd €s az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti a tagovoda-vezetOnek.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.

e A rabizott novények, gondozasban részt vesz.

o A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

e Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

o Fert6tlenitd takaritast végez a termekben, 61t6z6ben, mosdoban.

e Ellendrzi a radiatorok, vizcsapok, WC-k vizellatasat.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

o A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztés szerint.

o A gyermekek agynemiijét kéthetente huzatolja.(Virus helyzetben, hetente)

o Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

o Gondozza az dévoda udvarat, a homokozot rendszeresen felassa, rendben tartja, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e Té¢li idészakban a havat ellapatolja.

e A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Az dvoda biztonsagi és tlizvédelmi eldirasait betartja.

e Az 6voda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidén kivil intézi!

o A dajka az 6voda telefonjat kizardlag szakmai ligyekben hasznalhatja, csak siirgds esetben
hasznalhatja magancélra.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az tagintézmény-vezetd
¢€s az intézményvezetd idonként megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.
Nemesszalok, 2021. junius 30.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatd Kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Dajka munkakorre

A munkaltaté megnevezése: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetje

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: dajka

A munkaidé: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
ovodapedagogus

A dajka a heti kételezé 40 ordjat a Nemesszaloki Napsugdr Ovodaban kételes eltélteni.

A dajka a munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben az intézményvezetd és az
ovodapedagogus iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacioés és beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagodgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

o Az ovodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk elldtasaban. Az dvondk mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kodzremiikddik, az ételeket az ovondkkel
egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és beadja a talalod ablakon keresztiil a
konyhaba.

e Verzeti a munkdjaval kapcsolatos az intézményvezetd altal rabizott dokumentumokat.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, megigazitja az
agynemiiket.

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik napkdzben és lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vondk utmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az ¢6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

e Az O4vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az
6voda vezetdjének. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd utasitdsdra hagyhatja el az
ovodat.

Alkotoi modon mitkodjon egylitt az 6vondkkel.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd €s az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.

A rabizott névények napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Ellendrzi a radiatorok, vizcsapok, WC-k vizellatasat.

Kozremikodik a karbantartasi feladatokban, segitoként.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61tozékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsdgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas szerint.

A gyermekek agynemiijét kéthetente huzatolja. ( Virus helyzetben, hetente)

Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Téli idészakban a havat ellapatolja.

Az 6voda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgés eset) munkaidon kiviil intézze!

A dajka az 6voda telefonjat kizarolag szakmai ligyekben hasznalhatja!

A dajka az 6voda telefonjat kizarélag szakmai iigyekben hasznalhatja, csak siirgds esetben
hasznalhatja magancélra.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézményvezetd idonként megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.

Nemesszalok, 2021. junius 30.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltato Ko6zalkalmazott

101



Munkakori leiras

pedagodgiai asszisztens munkakdrre

A munkaltatd megnevezése:  Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

A munkaidd: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
ovodapedagogus

A pedagogiai asszisztens a heti kotelezé 40 érdjat a Nemesszaloki Napsugdr Ovoddban és a
Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoddaban kételes eltilteni.

A pedagbgiai asszisztens a munkdjat az intézményvezetd altal meghatirozott munkarendben az
intézményvezetd és az dvodapedagdgus iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitsa.

A pedagoégiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vondk mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremilkodik, az ételeket az ovondkkel,
dajkaval egyiitt kiosztja.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kdzremiikodik, az
6vondk utmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az SNI-s gyermekek felligyeletét ellatja, a gyermekek foglalkozasat feliigyeli.

e Az ¢6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

e Az O4vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Hianyzas esetén az intézményvezetd utasitasa szerint helyettesit a székhely 6vodaba és a
tagintézményben is.
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Az dvoda eszkozeit és targyait, felelésséggel hasznalja.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
intézményvezetdjének. Munkaidé alatt csak a hdzban 1év0 vezetd utasitasara hagyhatja el az
ovodat.

Alkotoi moédon mitkddjon egylitt az 6vondkkel.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomadnyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportot munkarendjének megfelelden feliigyeli.

A gyermekek eseti kiséretét ellatja az intézményvezetd utasitasa szerint.(logopédiai
foglalkozas, szinhaz, stb.)

Munkarendjének megfeleléen elldtja a gyermekek feliigyeletét a délutani iddszakban,
gyermekcsoportban. Ha probléma meriil fel ezen idészakban, azonnal jelzi az intézményben
tartozkodo vezetének.

Alkalmanként kiilldeményeket kézbesit a tagintézményben.

Az dvoda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidon kiviil intézze!

A pedagogiai asszisztens az 6voda telefonjat kizarolag szakmai ligyekben hasznalhatja, csak
siirg6s esetben hasznalhatja magéncélra.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézményvezetd idonként megbizza.

A munkakori leirds valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.
Nemesszalok, 2021. junius 30.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatd Ko6zalkalmazott
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Munkakori leiras

Dajka munkakorre részletezve

Nemesszalok

Amennyiben az évodapedagogus egyéb utasitdst nem ad, a napi teenddk a kovetkezdk.

» A rendszeres naponkeénti és az iddoszakos takaritasi — nagytakaritasi feladatokat

ellatja.

7.00 -9.

30

Reggel leseperi a jardat, 1épcsot, a sziilok tavozasa utan rendbe rakja a folyosot, 61tdzot.
/minden nap/

Az udvaron letorli a cstiszdakat, hintakat.

Ellendrzi a radiatorok, csapok, WC-k vizellatasat /minden nap/

Megontdzi a viragokat / hétfo, péntek/

Elokésziti a tizoraiztatashoz az edényeket.

Segit a gyermekek koriili gondozasi teenddk ellatasaban.

Feltorli WC-zés, kézmosas utan a mosdo helyiségét.

Elokésziti a tizoraizashoz sziikséges edényeket, részt vesz a tizoraiztatasban.
Tizoraiztatas utan elpakol majd felsepri a termet.

Virushelyzetben, segit a gyermekek sziiloktol valo atvételben és atoltoztetésben.

9.30-12.00

Letorolget az 1. sz. csoportszobaban / hétfo, csiitdrtok/

Letorolget a 2. sz. csoportszobaban / kedd, péntek/

A homokozodt és kdrnyékét rendben tartja, szdraz idében megontozi és felassa.
Levegdzéshez, sétahoz segiti a gyermekeket 6ltoztetni.

Elokésziti az edényeket, evoeszkdzoket, teritoket az ebédeltetéshez.

Oszi-téli id6szakban segit a gyermekek cipdjének lekefélésébe, tisztitisaban.

12.00-13.00

Segit a gyermekek atdltoztetésében.

Feltorli WC-zés, kézmosas utan a mosdo helyiségét.

Etkezésnél segitik a naposok munkajat.

Az cbédet talalja, étellel kiszolgalja a gyerekeket. Ha kérnek még ételt, a gyermekeket
kiszolgalja.

Az 6vodapedagbdgus utasitasra /alkalmanként/ segit a gyermekek koriili testapolasi teenddk
ellatasat, pizsamaba torténd atoltozeését.

Ebéd utan felseperi a termet.

Az dvodaban dolgozo felnéttek étkezése utan elmosogatja, fertétleniti az edényeket.

13.00-16.30

Fert6tleniti a mosdokat, WC-ket.
Szelléztet naponta tobbszor / reggel, torna utan, délelétti jaték idoében, felkelés utan /
A szbényegeket kiporszivozza. / kedd, péntek/
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e Az asztalokat vizes ruhaval attorli. /minden nap/

e A szemetes edényeket kiliriti. /minden nap/

e Minden étkezésnél segitik a naposok munkajat, eldkészitik az edényeket, evOeszkozoket,
teritoket.

e Azudvart rendben tartja, flinyiras utan 0sszegereblyéz, a jardat az utcan, udvaron lesopri.

e Télen az utat felsdzza, az utcaajtotol a bejaratig a havat ellapatolja.

e A munkaideje végeztével az 6vodat bezarja, ellendriz, hogy a nyilaszarok zarva vannak-e.

e A szines ceruzédkat kifaragja, a foglalkozdsok alkalmaval haszndlt eszk6zoket letisztitja, és a
helyére rakja.

e Havonta ablakot tisztit.

e Az arra raszorulo gyermekeket lemossa, atdltozteti, tisztaruhat ad rajuk.

e Gondoskodik tiszta torolk6zorol és konyharuharol a dolgozok szdmara.

e Virushelyzetben, segit a gyermekek sziiloknek val6 atadasaban és atoltoztetésben.

e Amennyiben sziikséges ellatja a kézbesitési teenddket az intézményvezetd utasitasa szerint.

e A rabizott iratokat megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne [évé adatokat,
informacidkat bizalmasan kezeli.

Felel6ssége: A rabizott iratok kezeléséért erkdlcesi feleldsség terheli.

Az altalanos tisztasag biztositasa, a tisztitdszerrel valotakarékossag.
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Munkakori leiras

Dajka munkakorre

Kiilsovat

Amennyiben az 6vodapedagogus egyéb utasitast nem ad, a napi teendok a kovetkezok.

7.45-8.30

Reggel lesepri a jardat, a sziilok tavozasa utdn rendbe rakja a folyosot, 61tdzot.
(minden nap)

Eldkésziil a tizéraihoz

Virushelyzetben, segit a gyermekek sziiloktol valo atvételben és atoltdztetésben.

Télen a havat letakaritja

8.00-9.45

[ ]
9.45-12.00

Segit a gyermekek koriili gondozasi teenddk ellatasaban.

A folyamatos tizoraizas lebonyolitasat tigyeli, segit a gyermekeknek az Onkiszolgalashan,
étkezés utani tisztalkodasban.

Tizérai utan a tdnyérokat, poharakat, mosogatoba viszi, elmosogatja.

Etkezés utan felsopri a termet.

Letorolget a csoportszobaba

Udvari munkalatokat végez sziikség szerint.

Csoportba pedagogiai munkaba bekapcsolodik, 6vond utmutatasa szerint.
Leveg6zéshez, sétahoz segit az 6ltoztetésben.

Levegodztetésbe bekapcsolodik.

Elékésziil az ebédeltetéshez.

12.00-12.45

Atveszi az ebédet.

Naposi munkat segiti.

Feltorli a mosdohelyiséget.

Ebédet talalja, kiszolgalja a gyermekeket.

Ebéd utan felsepri a termet.

Segit a gyermekeknek a pizsaméba torténd atoltdzeésnél.

12.45-13.30

Elmosogatja az edényeket, ételmintat tesz.
Felmossa a melegito konyhat.

14.30-16.45

Fert6tleniti a mosdokat, we-ket.

Segit a pihenés utani 61tdzkddésben, tisztalkodasi teenddkben.

Elkésziti az uzsonnat, étkezésnél, ha kérnek még ad a gyermekeknek.

Uzsonna utan felseper €s elmosogat.

Szemetes edényeket kiiiriti, felsepri a fekteto helyiséget.

A szbényegeket kiporszivozza.

Virushelyzetben, segit a gyermekek sziiléknek valo atadasban és atoltoztetésben.

A munkaideje végeztével az 6vodat bezarja, ellendrizi, hogy a nyilaszarok zarva vannak —e.

Felelossége: A rabizott iratok kezeléséért erkodlcesi feleldsség terheli.
Az éltaldnos tisztasag biztositésa, a tisztitoszerrel valotakarékossag.
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NEMESSZALOKI NAPKOZIOTTHONOS OVODA
CAFETERIA SZABALYZATA

(a kozalkalmazottak altal valaszthaté béren Kkiviili juttatasok rendszerérol)

3. szamu melléklet
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Fontos leszogezni, hogy jelen dokumentummal szabalyozott CAFETERIA rendszer annak a
ténynek a figyelembevételével késziilt, hogy a kdzalkalmazottakra vonatkozo6an nincs torvényi
kotelezettség annak bevezetésére.

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja az intézményben dolgozok részére egységes elvek alapjan szabalyozott, de
az egyéni igényekhez igazod6d béren kiviili juttatasok biztositdsa. Célja tovabba hogy
meghatarozza mindazokat az eljarasokat és szabalyokat, amelyek alapjan az intézmény a
valaszthato béren kiviili juttatasok rendszerét (a tovabbiakban CAFETERIA rendszer) miikodteti,
¢s amely alapjan a kdzalkalmazottak a béren kiviili juttatdsokat igénybe vehetik.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1.  Targyi hataly

A Szabalyzat hatalya kiterjed a CAFETERIA rendszerrel kapcsolatos elvekre, eljarasokra,
jogokra ¢és kotelezettségekre, igy kiilonosen a CAFETERIA rendszer meghatarozasara, a
rendszer targyidoszaki keretOsszegére, a targyidoszakban valaszthaté elemekre és az
igénybevétel szabalyaira valamint a rendszer miikodtetésére vonatkozd egyéb
szabalyokra. A valaszthatd béren feliili juttatdsok megszerzéséhez sziikséges személyes
bruttd pénzforras keretet a Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntartd Tarsulas, az
intézményi koltségvetésben rogzitve a jelen szabdlyzatban meghatarozott iddszakra é€s
keretben biztositja. A valaszthatd béren kiviili juttatasok biztositasa a tarsulas mindenkori
anyagi er6forrasaitol fligg, igy az anyagi eréforrasok esetleges hianya esetén korlatozhato,
vagy megsziintethetd.

2.2.  Személyi hataly
A szabalyzat hatalya ala tartoznak a Nemesszaloki Napkéziotthonos Ovodaban dolgozé
(Nemesszaloki Napsugar Ovoda, Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda) a Kijt.(1992. évi
XXXIIL. tv.) hatalya ala tartoz6 kdzalkalmazottak (a tovabbiakban: kdzalkalmazottak).

3. A CAFETERIA rendszer leirasa

A CAFETERIA rendszerben

o a fenntart6 altal meghatarozott jogosultak,

e a fenntart6 altal meghatarozott idészakra vonatkozoan,

e a fenntarto altal biztositott bruttd pénzkeret terhére,

e a fenntarto altal felajanlott természetbeni juttatasokbol egyénileg
valaszthatnak, hogy a béren kiviili juttatdsok egy elére meghatarozott éves
keretdsszege erejéig, a sajat prioritdsaik és felhasznaldi szokasaik szerint
vehessék azt igénybe. A jelen szabdlyzat rogziti az igénybevétel modjat,
kereteit.
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4., Eljarasi szabalyok

4.1.

A Szabalyzat elkészitéséért €s folyamatos aktualizalasaért az onalldoan miikodo és

gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy a felelds.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Az oOnalléan mikodo koltségvetési szerv, folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a

kozalkalmazottak minden a johiszemii joggyakorlasukhoz ¢és kotelezettségeik

teljesitéséhez sziikséges tajékoztatast a kell6 idében megkapjak, valamint gondoskodik a

sziikséges nyilvantartasok vezetésérol.

Az ¢év kdzbeni valtozas vezetése az Onalldan mikodo koltségvetési szerv vezetdjének

feladata a valtozassal egyidejiileg.

Ha a kozalkalmazott (munkavallaloi) jogviszonya év kozben szlinik meg, ugy a

jogviszony megszinések napjara aranyositast kell elvégezni, és meg kell allapitani az

idéaranyos CAFETERIA keretosszeget. Az aranyositasi feladatokat az onalléan mitkdo
koltségvetési szerv vezetdje végzi el.

A nem teljes évben foglalkoztatott munkavallalok specialis esetei:

45.1. A kozalkalmazott —munkaviszonyanak megszlinése esetén az  utolso
munkaviszonyban eltoltott teljes honap végéig szamitott honapok, ¢€s a teljes évi
tizenkét honap ardnyaval képzett rész illeti meg a kilépd munkatarsat. A
munkavallal6 a kilépésének utolso napjaig jogosult a keret felhasznalasara.

4.5.2. Munka aloli felmentés esetén CAFETERIA nem jar a dolgozonak.

4.5.3. Amennyiben a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik, és az el6z6 pont szerint
szamitott idéaranyos CAFETERIA keretnél tobbet hasznalt fel, ugy a tobblet
felhasznalast a kilépéskor esedékes jaranddsaganak terhére egy Osszegben vissza
kell fizetnie. A CAFETERIA igénybevételének feltétele ennek a kitételnek az 1.
szamu mellékletbe valo elfogadasa.

45.4. Az év kozben belépettek a munkaviszonyuk fennalldsanak iddtartama alatt a
munkaviszonyban t6ltott napok szamara tekintettel vehetik igénybe a juttatasokat,
azonban csak a probaido sikeres letoltését kovetden.

Passziv dllomanyban 1évé munkavallalok esetei:

Sziilési szabadsagon, Gyes-en, Gyed-en, fizetés nélkiili szabadsdgon 1évé munkatarsak

CAFETERIA juttatasokhoz vald jogosultsaga sziinetel. A jogosultsag felfliggesztésének

idépontjanak meghatarozasanal a 4.5.1. pontot, az ujboli megszerzésénél a 4.5.4 pontot

kell értelemszeriien hasznalni.

Tartos betegallomanyban 1évé munkavallalok specialis esetei:

Tartds, egybefliggd 30 naptari napot meghalado (tartds betegallomany) betegallomanyban

1év6é munkavallalok szamara, a betegség idejére a CAFETERIA keret nem vehetd igénybe.

Ekkor a munkavallal6 teljes évre jut6 CAFETERIA keretét a munkaval toltott napok és a

teljes naptari év hanyadosaval kell csokkenteni, (pl.: 35 napos betegallomany esetében a

teljes évre eso keretet (365-35)/365= 0,904 szorosat lehet felhasznalni).

Nem jogosult tovabba a juttatdsok igénybevételére:

4.8.1 Tovabbi jogviszonyban torténd foglalkoztatas esetén.

4.8.2 A 3 honapot meg nem halado, hatarozott idore sz616 jogviszony esetén.
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4.9.

A CAFETERIA rendszerének, elszamolasanak egyéb szabalyai:

4.9.1. A kozalkalmazott altal ténylegesen meg nem szerzett idéaranyos juttatast részére a
munkdban toltott utolsd napig ki kell szolgaltatni.

4.9.2. A kozalkalmazott altal felhasznalt, de 6t id6aranyosan meg nem illetd juttatas
Osszegét a jogalap nélkiil felvett bér visszafizetésére vonatkozé szabalyok szerint
kell megtériteni. Ha a kdzalkalmazott jogviszonya év kozben megsziinik, koteles a
részére nyujtott béren kiviili juttatasi 0sszeggel az utols6 munkaban toltott napon
elszdmolni.

4.9.3. Amennyiben a kozalkalmazott a targyévben a juttatisi keret - jogviszonya
id6tartamaval iddaranyosan megallapitott - felhasznalhatdé mértékénél tobbet vett
igénybe, ugy a kiilonbdzet utolso illetményébdl levonasra keriil. Utalvany (étkezési
utalvany, stb.) jogviszony megsziinésekor nem adhatd vissza, az elszamolas
készpénzzel torténik.

4.9.4. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése ellenére sem kell visszafizetni az
idéaranyos részt meghaladé juttatasok Osszegét, ha a jogviszony megsziinésére a
munkaltaté miikodési okaval 0sszefliggden, illetve a kdzalkalmazott halala folytan
kertilt sor.

4.9.5. A részmunkaidoben foglalkoztatott esetében a CAFETERIA keret Osszegének
idéaranyos része jar. A szabalyzat a részmunkaidében foglalkoztatott
munkavallalokra is kiterjed, de ket a CAFETERIA keretbdl csak a munkaval
toltott 1do, és a teljes munkaidd aranyaval képzett rész illeti meg. (pl.: 6 oOras
foglalkoztatasnal, 8 6rds munkanap esetén: a teljes keret 6/8- ad része illeti meg az
igénybevevot)

4.9.6. A kozalkalmazottnak a CAFETERIA keretosszeg felhasznalasara vonatkozo
dontésérdl adott gazdasagi év februar ho 28. napjaig kell nyilatkozni (1. sz.
melléklet).

4.9.7. Ev kozbeni modositasra nincs lehetdsége a kozalkalmazottnak.

5. A targvévi brutté személves CAFETERIA Kkeretosszege és az igénvelheto targyévi

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

CAFETERIA elemek

Az adott targyévben a fenntart6 intézményiink minden kozalkalmazottja részére, aki nem
esik a Szabdlyzatban rdgzitett kizar6 vagy korlatozo feltétel ald, targyév januar 1-t6l
targyév december 31.-ig terjedd idOszakra fejenként 6sszesen 120 000 Ft — azaz brutto
egyszazhuszezer forint - Osszegli béren feliili juttatasokra felhasznalhatd pénzkeretet
biztosithat.

Az ¢évi keretosszeg, személyenként munkanapra szamolva keriil megallapitisra a
munkaidd aranyaban. A fel nem hasznalt keret a kovetkezd évre nem vihetd at, valamint a
juttatdsok visszamendleg nem vehetdk igénybe.

A valaszthato CAFETERIA elemek a fenntartd dontésének megfeleléen korlatozottak.
Ezen CAFETERIA keret a Szabalyzatban rdgzitett eljarasi szabalyoknak megfeleld
nyilatkozattétel utjan a kovetkezd természetbeni €és egyéb juttatasokra hasznalhato fel a
kozalkalmazott sajat dontése szerint:

Béren kiviili juttatasok:

az adéévben Széchenyi Pihend Kdrtya (SZEP- Kdrtya)
1. szallashely alszamlgjara utalt, legfeljebb 225 000 forint tiamogatas,

110



2. vendéglatas alszamlajara utalt, legfeljebb 150 000 forinttamogatas,
3. szabadid6 alszamléjara utalt, legfeljebb 75 000 forinttdmogatas;

e az iskolarendszerii képzési kéltségébol a minimalbeér két és félszeresét meg nem halado rész,
ha a képzés a munkakor betéltéséhez sziikséges, vagy egyebkeént a munkaltato tevékenységével
osszefiiggo szakmai ismeretek megszerzését, bovitését szolgalja.

e a maganszemély javara atutalt munkaltatoi/foglalkoztatoi havi hozzajarulasbol, torvényben
meghatarozott feltételekkel

1. az dnkéntes kolcsonds nyugdijpénztarba a minimalbér 50 szazalékat,

2. az Onkéntes kdlcsonos egészségpénztarba/onsegélyezd pénztarba egyiittvéve a minimalbér 30
szazalékat, illetve

3. a foglalkoztatoi nyugdij-szolgaltatd intézménybe a minimalbér 50 szazalékat meg nem halado
rész.

Addomentes juttatiasok

o Lakascélu tamogatas
A kozvetleniil a lakas vasarlasahoz, valamint a mar fennall6 lakas hitel torlesztéséhez
nyujtott tamogatas is adomentes munkaltatdi lakascéli tamogatasnak mindsiilhet
meghatarozott feltételek teljesiilése mellett.

e Sportesemenyre szolo jegyek, bérletek
A sportrol szolo torvény hatalya ala tartozo sporteseményre szolo belépojegyet,
bérletet a jovOben nemcsak sportesemény-szervezd tevékenységet folytatod
szervezetek, hanem mas kifizetok, juttatok is adhatnak adomentesen
maganszemélyeknek, méghozza sszeghatartol fliggetleniil.

Az itt megjelolt elemek koziil a jogosult egyéni dontése alapjan valaszthat egyet, vagy tobbet az 5.
pontban meghatarozott idotartamra biztositott személyes CAFETERIA pénzkerete terhére.

6. Azintézmény CAFETERIA rendszerének egves elemeire vonatkozo Kiilonos szabalyvok

A CAFETERIA itt felsorolt elemei mind kedvezményes addzasu béren kiviili juttatdsok, de csak a
meghatarozott kereten beliili mértékig! A mértéket az érvényben 1€év6 jogszabalyok hatarozzak
meg.

A nyilatkozatok masolati példanyat a kozalkalmazottak visszakapjak, az atvételt igazolo
lebélyegzés utan.

A béren kiviili juttatdsokat az dnalléan miikodo koltségvetési szerv sajat hataskorben rendeli meg.

7. Vegyes és zaro rendelkezések

A Szabdlyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba. A Szabalyzat végrehajtasarol az onalloan miikodo
koltségvetési szerv gondoskodik. A Szabalyzat melléklete:

- 1. szami melléklet a kozalkalmazott CAFETERIA nyilatkozata

Nemesszalok, 2021. junius 30.
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1. sz. melléklet

CAFETERIA NYILATKOZAT

KOZalKalmazott MEVE:............oooiiiiiiiiiiiii e
AdOAZOMOSTEOJAL........ooiiiiiiiiiiie it
Idészak: 20... év januar ho 01. napjatol — 20... év december ho 31. napjaig.

Foglalkoztatas mértéke: (%-os mérték) 100 %

CAFETERIA brutté Kkeretosszege a fenti idészakra: .......... - Ft, azaz
.................... forint.

Munkaltaté neve: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda

Munkaltato cime: 9533 Nemesszalok Rakoczi u.13.

Valasztott CAFETERIA
elem (ek): Eves nettd Eves brutto

A vonatkozé szabélyzatban rdgzitetteket megismertem, a valaszthatd béren kiviili juttatasi
rendszer jogosultsagi és igénybevételi feltételeit tudomasul veszem ¢€s elfogadom. Vallalom,
hogy az esetlegesen nekem felrohatdo jogosulatlan juttatasszerzés osszegét a
jogosulatlanul felvett munkabér visszafizetésére vonatkozo szabalyok szerint a
koltségvetési szerv pénztaraba befizetem.

Nemesszalok, 20..............

kozalkalmazott
l riq-* . r r . ri° r r r r
Az aktualisan igényelhetd maximalis értékek évente valtoznak.
A nyilatkozatot atvettem

Nemesszalok, 20.....cccvvveeeieiiiiiiiiiieeeee e,

Munkaltatd
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Nyilatkozat

A Cafeteria Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem.

NEV BEOSZTAS ALAIRAS
Balogh Zsuzsanna intézményvezetd
Molnér Gaborné ovodapedagdgus
Gulyas Robertné tagintézmény-vezted
Takacs Laszloné ovodapedagdgus
Borsosné Horvath Alinka pedagogiai asszisztens
Léke Janosné dajka
Kovacs Attilané dajka

intézményvezetd

Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntartd Tarsulds, mint fenntart6 a sziikséges fedezetet

a koltségvetés fliggvényében biztositom:

Nemesszalok 2021. ..........

tarsulasi elnok
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HELY| ERTEKELESI SZABALYZAT

4. szamu melléklet

Hatalyos: 2021. év szeptember ho 1. napjatol

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda koznevelési intézményben a pedagogusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehatasarol szold 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet 8. § (1b), 9. § (2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések
alapjan — figyelemmel a 39/L. § (2) bekezdésére — az 5. melléklet mintaszabalyzata
szovegének alapul vételével a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak mindsitd vizsgdjanak egyes szabdlyait a
kovetkezd helyi értékelési szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg:
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1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat a  Nemesszaloki  Napkoziotthonos Ovoda és a  vele
munkaviszonyban/kozalkalmazotti jogviszonyban allo, pedagogus szakképzettséggel
rendelkez0 neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottakra
terjed Ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazaséaban:

e Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba
besorolt nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd0 munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazott.

o [ntezményvezeti: a koznevelési intézmény vezetdje.

o  Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési Szabalyzata alapjan a
nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt beosztast betdltd magasabb vezetd.

e Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagdgus vagy neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott.

e  Mindsité vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

3. A gyakornokra vonatkozo, a minésités alapjaul szolgalo, a
munkaltato szervezetéhez és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld €s oktato
munkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként
legalabb 6t, pedagdégus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozéast koteles
latogatni.

3.2. A betoltott neveld ¢€s oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorhéz kapesolddo
altalanos kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
— az intézmény hagyomadnyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;

— az intézmény alapvetd jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé szabalyozoit:
pedagodgiai program, szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat, hdzirend, munkaterv, intézményi
mindségiranyitasi program;
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— a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat;

—a munka-, baleset- és tiizvédelemre vonatkozoé altalanos szabalyokat, eldirasokat;

— a gyermekek, sziilok, pedagdgusok jogszabalyban meghatarozott jogait és kotelezettségeit,
— a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

— az intézményre vonatkozd fobb jogszabalyokat, azok kotelezd eldirasait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a meghatarozo, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatarozo
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokat (jogszabalyok) és megfeleléen lassa el munkakdri
leirasban foglalt munkakori kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakéri leiras,
tovabba a szervezeti- és miikodési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e
tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodd értékelési szempontok részletes leirasat a
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

4. A minosités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagogus,
valamint — ha a hospitalas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijel6lt intézmény
vezetdje alairasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét €s helyét tartalmazo féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetdvel a hospitalassal érintett félév elsd napjat
megeldzd tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges valtozasra is e hatarido
vonatkozik.

4.1.2. A hospitalasi naplo tartalmazza:

— a foglalkozas id6pontjat, helyét, témajat;

— a foglalkozast tartd pedagdgus nevét;

— a foglalkozéas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;
— a foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

— a foglalkozas céljanak megvalosuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok,
tanulsagok megfogalmazasat.
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4.1.3. A hospitalasi naplot a meglatogatott tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell
késziteni €s azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:

4.2.1. A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.
4.2.2. Munkateljesitményét a kovetkezé szempontok szerint kell értékelni:
— a munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek;

— a munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

— a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség, kreativitas;
— a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat;

— a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés €s pontszam adhato:

Kiemelked6 (3 pont)
Megfeleld (2 pont)
Kevéssé megfeleld (1 pont)
Nem megfelel6 (0 pont)

4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet:

kivaldan alkalmas (80—100%)
alkalmas (60—79%)

kevéssé alkalmas (30-59%)
alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
— az el6irt szam hospitalason részt vett,

— a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

— a szakmai munka értékelése legalabb ,,kevésse alkalmas™ eredményt ért el.

5. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény
mérésével osszefiiggo eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetdnek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zéen 10 nappal.

5.2. A mentor irasban beszdmol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.
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frasos osszefoglaldjat szakmai munka értékelését (mindsitd vizsga) megel6zden 5 nappal
juttatja el az intézményvezetonek.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a gyakornok kozvetlen felettesének és
a gyakornok szakképzettségének megfeleldé szakmai munkakozosség vezetjének a
segitségével (a szakmai munka értékelésének kozremiikodoi) a mentor beszdmoloja alapjan
irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartdit megel6z6 60 napon beliill (szakmai munka
értékelésének napja). A mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor €s a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezet0 irdsos igazolast készit arr6l, hogy a gyakornok a Pedagdgus I.
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkdjanak értékelését a Szabalyzat 5.3.
pontjaban megjelolt idopontot kdvetd 3 napon beliil irdsban kozli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kidllitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.

6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda alkalmazotti kozossége
véleményezte.

Nemesszalok, 2021. janius 30.

Balogh Zsuzsanna PH. Gulyas Robertné
intézményvezeto alkalmazotti kozosség
képviseletében
MELLEKLET
az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési
szempontjai

1. Ovodai dajka
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1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és

nyilvantartésa. 3

2. Munkgjat a felettese altal meghatarozott itmutatas alapjan 3
részben 0nallo szervezéssel koteles ellatni.

3. A gyermekek feliigyeletét szakszeriien latja el, a rdszoruld 3
gyermeket szlikség esetén atoltozteti, lemossa.

4.  Sétakon, kiranduldsokon részt vesz, illetve egyéb 3

rendezvényeken segitséget nyujt az 6vondnek.

5. Gondozza az 6voda udvarat, kertjét, a homokozot. 3

6. Csoportja berendezését, felszerelési targyait tisztan tartja,
kisebb javitasokat végez.

7. A fertézések megeldzésére kiillonds gondossaggal odafigyel,
gyermek- és felnott baleseteket megelézve koriiltekintden végzi 3
a napi takaritast a mosdohelyiségekben, 61tozékben.

8.  Elvégzi a rendszeres idGszaki takaritasi teenddket a kdzosen
hasznalt helyiségekben, munkaeszkdzok hasznalatat betartja.

9.  Ovodai textilidkat mossa, vasalja, javitja; munkaruhat hasznalja,
munkatarsaival egyiittmiikodik, 6voda elhagyasakor 3
meggy6zddik, hogy eleget tett-e a biztonsagi eldirdsoknak.

10. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi

¢és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat 3
mindsége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban Kifejezett eredménye: ceeee Y0
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: = ...

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Nemesszalok, ......... €V ..ccvvnvinnnnnnn. ho ...... nap

intézményvezetd PH.
2. Pedagogiai asszisztens

1. A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa 3
¢és nyilvantartasa.

2. Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott
munkabeosztas ¢€s szabalyok betartasaval végzi.
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Szakszertien latja el a gyermekek feliigyeletét.
Gyermekcsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.),
illetve egyes gyermekeket orvoshoz visz, gondoskodik a beteg,
sériilt gyermek szakszerii ellatasarol, intézményen kiviili
programok soran kiséri a felligyeletére bizott gyermekeket.

Az 6vodaban 1évo foglalkozasokon az intézményvezetd
utasitasanak megfelelden részt vesz a pedagogusok
munkdjanak segitésében (feliigyelet, adminisztracio).

Részt vesz a foglakozéasok szemléltetd anyaganak
elokészitésében.

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a
meggyozest.

Felmertil6 problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran
nem 1épi tal hataskorét.

A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi
¢és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat
mindsége.

Osszesen (pontsziam)
A gyakornok mindésité vizsgajanak %-ban Kkifejezett

eredménye:
A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye:

képezi.

Kelt: ............ 5 eeeasones [ R ho ...... napjan

intézményvezeto

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges
kiegészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét

120



MUNKARUHA
SZABALYZAT

5. szamu melléklet
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1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A szabélyzat célja
- amunkaruha-ellatas modjanak és feltételeinek meghatarozasa,
- amunka-ellatassal kapcsolatos egységes és ellendrizhetd gyakorlat megteremtése,
- a munkaltatd munkaruhéaval kapcsolatos esetleges megtéritési joga feltételeinek

meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat hatalya kiterjed:
- amunkaruhaval kapcsolatos dontési jogot gyakorlo intézményvezetore,
- a munkaruhdval kapcsolatos adminisztrativ és pénziigyi feladatokat ellatd
személyre,
- amunkaruha készletezésével megbizott személyre,

- amunkaruha ellatdsban részesiil személyekre.

2. Munkaruha juttats

2.1. Szabalyozasi hattér

Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szocialis juttatas korét a
79.§ (2) és (3) bekezdése szabalyozza miszerint ,, A munka- és formaruha juttatasra jogositd
munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a
kollektiv szerz8dés, ennek hianydban a munkaltaté allapitja meg.

A munka- és formaruha juttatasra jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit az intézmény SZMSZ-e allapitja meg. A juttatasi
1d0 eltelte utan a munka, illetve a formaruha a kdzalkalmazottak tulajdondba megy at.

Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi id6 letelte el6tt megsziinik, a munkavéllalo a

visszaszolgaltatja vagy megvalthatja a munkaruhat.

A fent felsorolt szabaly alapjan a munkaltatok munkaruhat biztositanak az Aaltaluk

foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgozé munkavallaloik szdmara.
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3. A juttatast igénybe vevk kore

3.1. A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét és a kihordasi idot az alabbi

tablazat tartalmazza:

Munkaruha Védoruha Papucs

Kihordasi ideje: Kihordasi ideje nincs | Kihordasi ideje:

24 honap 12 honap
Ovodapedagdgus X X
Dajkéak X X
Ped. asszisztens X X

A munkaruha vasarlasi 6sszegét mindig az adott év koltségvetéséhez igazitjuk.

3.2. A munkaruha ellatas a kozalkalmazottak kozremikodésével

3.2.1. A munkaruhat a munkaltatd vagy a kozalkalmazott vasarolja meg. Abban az

esetben, ha a kozalkalmazott személyesen gondoskodik a beszerzésrol, a

vasarlasrdl — az intézmény nevére cimzett — Szabalyos készpénzfizetési szamlat

kell leadnia.

3.2.2. A munkaruha ellatassal kapcsolatos feladatok:

Az intézményvezet6 tajékoztatja a kozalkalmazottat arrdl, hogy

o a munkakdrének ellatdsdhoz milyen munkaruhédzati termékekre és
milyen kihordési idével jogosult,

o ruhazati termékeket milyen (altalanos forgalmi addéval novelt)
0sszegben vasarolhat,

o a munkaruhdzati kiadasok utdlag, a kozalkalmazott altal benyujtott
szamlak alapjan keriilnek megtéritésre.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan a gazdalkodasi feladatokat ellato

személy:

o kifizeti a kozalkalmazott altal a munkaruhdzat vasarlasara forditott
0sszeget,

o a munkaruhdzati termékek kiadédsat nyilvantartasba veszi.

- Nyomon kovetésre kertil a munkaruhézati termék kihordasi ideje.

3.23. A szamla feleljen meg a szamviteli torvényben meghatarozott tartalmi

kovetelményeknek.
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3.2.4.

3.2.5.

A szamla kifizetése a pénztari ordk figyelembevételével torténik. A szamla
nem lehet régebbi 8 munkanapndl, kivéve, ha a szamla benyujtdsanak
elmulasztasat a kozalkalmazott elfogadhaté indokkal tamasztja ala, s a

kifizetésre az intézményvezetd engedélyt ad.

Eljarés, ha a szdmlan feltiintetett 0sszeg nagyobb, mint az adott ruhézati
termékre kifizethetd — a szabalyzatban meghatarozott — 6sszeg

Amennyiben a szamlan feltlintetett adott ruhazati termék ara meghaladja a
szabalyzatban meghatarozott kifizethetdé 0Osszeget, akkor is csak a
szabalyzatban megengedett 6sszeg fizetheto ki.

Ebben az esetben a szamlara kell, ravezetni vagy a szamlahoz csatolt kiilon
feljegyzésen kell rogziteni a kifizetheté Osszeg nagysagat, valamint a
kifizethetd 0Osszeg nagysdgat meghatirozd jelen szabalyzatra torténd

hivatkozast.

Eljaras, ha a szamlan feltiintetett 6sszeg kisebb, mint az adott ruhdzati termékre
kifizethetd — a szabalyzatban meghatarozott dsszeg

Amennyiben a szamlan feltiintetett adott ruhazati termék ara kevesebb, mint a
szabalyzatban meghatarozott kifizethetd Osszeg, akkor nem a szabdlyzat

szerinti sszeget, hanem a szamlan szerepld Osszeget kell kifizetni.

A kozalkalmazott részére pénzbeli, illetve egyéb modon térités nem jar a szabalyzat szerint

kifizethetd és a szamlan szerepld kisebb 0sszeg kozotti kiilonbségre.

3.3. A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak

lejarta utani napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére.

A kihordasi 1d6 ezen idéponttol kezdddik. A juttatasi 1d6 szamitasanal a megkezdett

honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni.

3.4. A munkaruha juttatds korlatozasa

Nem jar munkaruha juttatas:

- aprobaidg alatt,

- a hatarozott iddtartamra sz616 munkaviszony esetében, ha annak idétartama nem

éri el a 6 honapot.
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Ha a munkavallalé egészsége keriilne veszélybe, részére munkaruhat kell biztositani a
foglalkoztatasi viszony idOtartamatol fiiggetlenil.
A munkaruha juttatas mértékét nem lehet csokkenteni a dolgozé munkateljesitménye

fliggvényében.

3.5. A juttatasi id6be nem szamit be:
* gyes
* gyed

e 30 napon tul fizetés nélkiili szabadsag.

3.6. A munkaruha a kihordési id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévé hanyaddnak megfeleld dsszegben koteles a
munkaruhat megvaltani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

oregségi nyugallomanyba helyezéskor

rokkantsagi nyugallomédnyba helyezéskor

elhalalozas esetén

- az intézmény jogutod nélkiili megsziinésekor.

A juttatasi idon beliill elhasznalodott munkaruha miatt a munkavallalonak uj

munkaruha juttatas nem jar.

3.7. A munkaruha karbantartasarél (mosas, tisztitas, javitds) a kozalkalmazott kdoteles

gondoskodni.

3.8. Munkaruha visszaszolgaltatasi kotelezettség
A kozalkalmazottaknak — 3.9. pontban szabalyozottak kivételével — vissza kell
szolgéltatnia a munkaruhat abban az esetben, ha a munkaruha kihordasi ideje még
nem jart le és az intézménynél meglévd kozalkalmazotti jogviszonya megsziint vagy
az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban marad ugyan, de munkakore olyan

munkakdrre valtozik, ahol adott munkaruha juttatasara nem jogosult.

A munkaruhat az intézményvezet6 altal meghatarozott napon, de legkésobb:
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- munkaviszony megsziinése esetén az utols6 munkaban toltott napot kovetd 3
napon beliil,
- munkakdr modosulas esetén az 1) munkakor betoltése elott vissza kell

szolgaltatni.

A visszaszolgaltatasi kotelezettségre indokolt esetben az intézményvezetd irasban is
felhivhatja az érintett figyelmét azzal, hogy tajékoztatja a munkaruha pénzbeli

megvaltasa lehetdségérdl, illetve kovetkezményérol is.

A munkaruha visszaszolgéltatas tényrdl az intézményvezetd a kozalkalmazott részére
atadas-atvételi elismervényt allit ki, melyen feltiintetésre keriil a visszaszolgaltatott

munkaruha ruha fajtanként.

A nyilvantartdsokba a munkaruha visszaszolgaltatas kotelezettségének torlését a fenti

hivatkozassal be kell jegyezni.

3.9. A munkaruha pénzbeli megvaltasa

3.10.

A munkaruha pénzbeli megvaltasa Osszegét az intézményvezeté a munkaruhazat
nyilvantartds szerinti beszerzési érétke, valamint a még fennallé kihordéasi id6
aranyaban allapitja meg. Az ardnyositasnal a tényleges hasznalati id6t honapokban
kell meghatarozni ugy, hogy a ruhazat hasznalatba adasatol minden megkezdett
honapot teljes honapként kell figyelembe venni. A térités Osszegének

meghatarozaskor az altalanos forgalmi addval névelt 6sszegbdl kell kiindulni.

Az intézményvezetd a munkaruha pénzbeli megvaltasanak elrendelését melldzheti, ha
a kozalkalmazott 6sszes munkaruha megvaltasként eldirt kotelezettsége nem haladja
meg az 5.000Ft-ot. Az intézményvezetd ez esetben irdsban tdjékoztatni koteles az

érintettet arrdl, hogy eltekint a munkaruha pénzbeli megvaltasatol.
Amennyiben a munkaruha pénzbeli megvaltasanak elrendelésére sor Kkertil,

feljegyzést kell késziteni a munkaruha pénzbeli megvaltasanak kiszdmitasarol. A

feljegyzést at kell adni, meg kell kiildeni az érintett kdzalkalmazott szamara is.

126



3.11. A munkaruha nyilvantartasa

Az intézményvezetonek kell ellatnia a munkaruha nyilvantartassal kapcsolatos

feladatokat.

Az intézményvezetd a kozalkalmazottakrol szol6 személyenkénti munkaruha juttatés

nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:

a dolgozd nevét

munkakorét

a dolgozd szamara kiadott, kifizetett munkaruha megnevezését, kiadasanak
idépontjat, juttatasi idejét, arat (afaval novelt 6sszegben);

a dolgozo alairdsat annak igazoldsara, hogy a munkaruhdzatot atvette (a
kozalkalmazott altal vasarolt ruhazat kiadasa megtéritésre kertilt),

a nyilvantartasbol valo torlés idépontjat, okat, végrehajtojanak alairdsat,

a konyvelésre vonatkoz6 adatokat.

4, Zaré rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Munkaruha Szabalyzatban foglalt eldirasokat

az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal

igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

intézményvezetd
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Megismerési nyilatkozat

A Munkaruha Szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS ALAIRAS
Balogh Zsuzsanna intézményvezeto
Molnar Gaborné ovodapedagdgus
Gulyas Robertné tagintézmény-vezted
Takacs Laszloné ovodapedagdgus
Borsosné Horvath Alinka pedagogiai asszisztens
Léke Janosné dajka
Kovacs Attilané dajka

intézményvezetd
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NEMESSZALOKI NAPKOZIOTTHONOS
OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2021. szeptemberl- 5l visszavonasig érvényes

Legitimacios zaradék

Intézmény OM - azonositoja: 037093

Intézményvezetd:

Balogh Zsuzsanna

Nevelo6testiilet és az alkalmazotti kozosség

nevében:
Gulyas Rébertné

Szil6i szervezet nevében:

Kocsi-Berkes Barbara

Nemesszaloki Koznevelési
Intézményfenntartd Tarsulas, mint fenntartod
nevében:

Varga Jeno

elnok

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ph.
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