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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés
A Téanossomorjai Aranykapu Ovoda, mint kdznevelési intézmény miikddésére vonatkozod
rendelkezéseket a Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Meghatirozza a Jinossomorjai Aranykapu Ovoda szervezeti felépitését, az intézményi
miik6dés belsd rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s mindazon
rendelkezéseket, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) feladata, hogy meghatarozza
a Janossomorjai Aranykapu Ovoda miikddésének szabalyait a jogszabélyok 4ltal biztositott
keretek kozott, illetdleg rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyekr8l nem rendeznek
jogszabdalyok.

Az SZMSZ célja, a Janossomorjai Aranykapu Ovoda jogszeri miikodésének biztositasa, a
zavartalan mikodés garantildsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyerekek és
pedagdgusok kozotti kapcsolat erfsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
biztositasa.

Az 6vodéban a nevel6-oktaté munka kizardlag k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban nevel8-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdorben lathatd el, teljes vagy
részmunkaidds, hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében torténd foglalkoztatdssal. A nevel-oktaté munka Oraaddi megbizési szerz6dés
alapjan is ellathato.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatirozé jogszabalyok

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol
e A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpélyajarol
A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok ] életpalydjarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
e 2012, évil. torvény a munka torvénykonyveérol
e 2011. évi CXCV. trvény az &llamhaztartisrol (Aht.)
368/2011. (XIL. 31.) Korm. Rendelet az allamhdaztartisrdl szo16 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

e 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

e 2011. évi CXII térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagodgus

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
e 362/2011. (XII 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

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

dgazati feladatair6l

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgélatarol és véleményezésérol
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20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykényvrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

1995. évi LXVL. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermek;joléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyuijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol,

2013. évi V. térvény a Polgari Toérvénykonyvrél



Janossomorjai Aranykapu Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2025.

Az intézmény alapité okirata szerint

A Kkéltségvetési szerv megnevezése: Janossomorjai Aranykapu Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 9241 Janossomorja, Ovoda utca 13.
Telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime cime

145.

12.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2004.09.01.

Alapito okirat szama: J/4447-1/2025.

A koltségvetési szerv alapitisdra, dtalakitasira, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Janossomorja Varos Onkormanyzata,

székhelye: 9241 Janossomorja, Szabadsag utca 39.

A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése:

Megnevezése: Janossomorja Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete,

székhelye: 9241 Janossomorja, Szabadség utca 39.

A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése:

Megnevezése: Janossomorja Varos Onkorményzata,

székhelye: 9241 Janossomorja, Szabadsag utca 39.

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi nkormanyzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerint: 6vodai ellatas.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdiztartisi szakigazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: ellatja 3 éves kortdl a tankotelezettség teljesitéséig a
gyermekek nevelését

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

korményzati
funkciészam korméanyzati funkcié megnevezése
1 |091110 Ovoda nevelés, ellatés szakmai feladatai
2 | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
elldtdsdnak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és
5 programok

1 |Janossomorjai Aranykapu Ovoda Péteri Tagévod?’tja 9241 Janossomorja, Rakoczi F. utj

2 |Janossomorjai Aranykapu Ovoda Somorjai Tagévoddja | 9242 Janossomorja, Kossuth L. utca.
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A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Janossomorja Véros, Vérbalog
Ko6zségek kozigazgatasi teriilete.

A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabély

A 2023. évi LII térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
Koznevelési foglalkoztatotti | A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a

1 jogviszony pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

2 | Munkaviszony Munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény

3 | Megbizési jogviszony Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

4 | kozalkalmazotti jogviszony | a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi
XXXTII. torvény

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a t6bbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Gazdilkodisaval Osszefiiggé jogositvanyok: a pénziigyi-gazdasigi feladatokat a
Janossomorja Véros Onkormdnyzata (9241 Jénossomorja, Szabadsig utca 39.) és a
Janossomorjai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (9241 Janossomorja, Szabadség utca 39.) latja el.

Tagintézményei:

‘ ‘ Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

1 |J4nossomorjai Aranykapu Ovoda Péteri Tagovodaja |9241 Janossomorja, Rakéczi F.
utca 45.

2 J4nossomorjai  Aranykapu  Ovoda So_moxjai|9242 Janossomorja, Kossuth E
| Tagovodija utca. 12.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend maximalis
megnevezése megnevezése megjeldlése | gyermeklétszam
1 | Janossomorjai Aranykapu 6vodai nevelés 108 16
Ovoda, Székhely Ovodaja
2 | Janossomorjai Aranykapu 6vodai nevelés 76 16
Ovoda Péteri Tagévodija
3 | Janossomorjai Aranykapu ovodai nevelés 54 16
Ovoda Somorjai Tagbvodaja
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Az intézmény vezetdje megbizisi rendje

A pedagogusok 0j életpalyéjarol sz616 2023. évi LII. tdrvény és a pedagdgusok uj életpalyajardl
sz016 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl sz6l6 401/2023. (VIIL30.) Korméanyrendelet
alapjan palyazat tjan. A koznevelési intézmény igazgatéja kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban keriil alkalmazisra. A koznevelési intézmény igazgat6janak megbizdsahoz,
illetve annak visszavonasihoz a Janossomorja Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
mindsitett tobbséggel hozott hatirozata sziikséges. A megbizas hatdrozott idére szol. A
koznevelési intézmény igazgatoja felett az egyéb munkaltatéi jogokat a tarsulasi tanacs elndke
gyakorolja.

Az intézményben a kéznevelési intézmény igazgatéja gyakorolja a munkéltatoi jogokat,
amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy
munkabér megallapitasdval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatésai
megallapitisaval kapcsolatos munkaltat6i jogok kivételével — a kéznevelési intézményen beliil
a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

A vezet6i megbizasrol val lemondas, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizas hatérozott
idejének letelte utan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116t a kinevezése szerinti
munkakdrében kell tovabb foglalkoztatni.

Az intézmény képviseletére jogosult

Az intézmény nevében altaldnos képviseletre jogosult az igazgat6. Tavolléte esetén a Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzatban meghatérozott helyettes képviseli.

Az alkalmazottak kore, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésének feltételei

Az intézményben a pedagégusok és a dajkék koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llnak,
a konyhai alkalmazottak a Kjt. vagy a Mt. hatélya alatt allnak.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék a 2023. évi LIL térvény a pedagbgusok 1]
eletpalyajarél és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagoégusok 1j
életpalydjardl szolé 2023. évi LIL tdrvény végrehajtasardl vonatkozé rendelkezései alapjan
keriilnek foglalkoztatasra. A pedagdgusok besoroldsa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. torvény a
pedagbgusok 4j életpalyajarél és a Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a
pedagégusok 1j életpalydjardl szolé 2023. évi LIL térvény végrehajtasarél vonatkozo
rendelkezései alapjan keriil sor.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatérozatlan vagy hatérozott idére sz616 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altalanos, pedagégusok esetében részben kotetlen, neveld és oktatd
munkét segitdk esetében kotétt munkarendben. Altaldnos munkarend esetén a munkaidét a
munkéltato hétfotol péntekig osztja be.
Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatdrozott id6 lejartaval, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 haléléval, a munkaltaté jogutod nélkiili megsziinésével, ha
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 az Gsszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitését6l szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltaté egésze vagy
egy része mas jogallasi térvény hatalya al4 keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldséra
nem Keriil sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 mar nem biintetlen elééleti.
9
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethet6 azonnali hatéllyal a prébaidé alatt, a
felek kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozé munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondéssal, azonnali hatalyti lemondassal, elbocsétas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére jaré végkielégités Gsszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalméanak és a felmentési idejének megallapitisira a 2023. évi LII.
torvény és a 401/2023. Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jaré végkielégités Osszegének, szabadsiginak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a Kijt. 2023. december 31-én hatélyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a kiozalkalmazotti jogviszony létesitése

Neveldé-oktaté munka — 6vodai nevelés a gyermekekkel valé pedagogiai célu kodzvetlen
foglalkozés kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakérben, éraadoként megbizdsi szerz6dés
alapjan lathato el.
Koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e biintetlen el6élet,

o cselekvoképes,

e nem 4ll olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetévé.

A biintetlen el6életet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékoz6 személy
a kinevezés megkotését megelézéen a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiadott hatosagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvénos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatara a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betdltéséhez sziikséges.
Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyézati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem 4ll fenn.
A pélyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével dsszefliggd munkaltatoi
jogkdr gyakorldja irja ki.
A palyézatot a korméanyzati igazgatasrol sz616 torvény alapjan miikodoé személyligyi kézpont
internetes oldalan k6zzé lehet tenni.
Pedag6gus munkakorben a jogszabdlyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathaté.
A pedagbgus, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkdja
ellatasa sordn a biintetdjogi védelem szempontjabdl kézfeladatot ellatd személy.
Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatéi jogkort az igazgat6d gyakorolja.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtisival kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koznevelési intézmény a fenntart6 altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, milkodési koltségeket az évente Osszedllitott, a fenntarté altal jovahagyott
intézményi koltségvetésben kell meghatarozni.
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Az intézmény koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat az igazgato latja el.

Kotelezettségvallalas

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel az intézmény jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallaldsnak illeszkednie kell a feladatra lebontott eldirdnyzat-felhasznalasi
iitemtervbe.
A kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrél, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az elSirdnyzat
e azadott eldiranyzat az eddigi és a még véarhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
¢ a szoban forgo kotelezettségvallalasra
¢ a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei
Ossze egyeztethetoek-e az elbiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.
A kotelezettségvallaldas  dokumentumdt nyilvantartisba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény az éves koltségvetésében meghatarozza:
» személyi juttatasokat
» munkaadét terheld jarulékokat
» dologi jellegii kiadasokat
* az ellatottak juttatsait
» felhalmozasi kiadasokat
*  miikodési bevételeket
* tamogatas éves Gsszegét
* azintézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitisahoz a Fenntart6 altal meghatdrozott szempontok szerint, az
Ovoda adatot szolgéltat a Fenntart6 részére.

Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

* Az 6voda kiadményozasi joga az igazgatot illeti meg.

¢ Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az
azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhat az
igazgatOhelyettes.

* Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort SZMSZ helyettesitési rendje szerint
helyettesitésre megbizott pedagdgus is gyakorolhatja, irdsos felhatalmazas alapjan.

* A megbizést az igazgat6, akadalyoztatasa esetén az intézmény fenntartéja adhat.

* Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas elott az igazgatot tajékoztatnia kell.
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Az igazgat6 kiadmanyozza az egész 6voda tekintetében:

* az 6voda miksdését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

* a fenntart6t érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,

* a munkaltatdi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait,

* O6vodai beszdmolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket a pedagogus, valamint
a neveld €s oktatomunkat segiték értékelési dokumentumait,

» azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

* az intézmény éves koltségvetésének a modositasait,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

» arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzé lenyomata
Janossomorjai Aranykapu Ovoda
Hosszu 9241 Janossomorja, Ovoda u. 13
bélyegzo ad6szém: 16717774-1-08
Székhely Bsz.: 11737076-16717774
6voda Telefon: 96/226-117, 96/565-004
Janossomorjai Aranykapu Ovoda Jénossomorjaj Aranykapn Gvodg
Péteri Tagovodaja Péteri Tagévodsja
Hosszi 9241 Jénossomorja, Rékéczi F. u. 45. mxf;igg%ﬁoﬁa, Rﬂfﬁ;ziF.MS.
; . = . 4
bélyegzé aranykapu.peter@janossomorja.hu Adbszém: ﬁ%‘???n.}’ﬁ? S

Péteri 06-96/565-065
tagévoda Adészam: 16717774-1-08

Janossomorjai Aranykapu Ovoda Jénossomorjai Aranykapu Ovoda
Hosszii Somorjai Tagévodaja Somorjal Tagévodaja
bélveszd 9242 Janossomotja, Kossuth L. utca 12. | 92#2 Janossomorja, Kossuth L. u. 12,
yeszo aranykapu.somorja/¢ janossomorja.hu g amny{-‘ap,u'§°m3Ua@Ja”°35°mQUa-h“
Somorjai 06-96/227-552 A é:;éngo%(i 227-552 "
tagévoda 16717774108 -

Adészam: 16717774-1-08

Janossomorjai Aranykapu Ovoda
Korbélyegzé | 9241 Janossomorja, Ovoda u. 13

Az intézményi hosszu bélyegzok hasznilatira jogosultak:
e igazgatd
e igazgatl -helyettes
12
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e tagintézmény igazgato
e oOvodatitkar

Az intézményi kor bélyegzo hasznalatira jogosultak:
e igazgatd
e igazgat0 -helyettes

A bélyegzék zarva tartasa kotelezo!
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A MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES NYILVANOSSAGUK

Az intézmény térvényes miikodését biztositd alapvetd dokumentumok:
® Alapit6 okirat

Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzat

Pedagodgiai Program

Hazirend

Adatkezelési Szabalyzat, GDPR

Pedagogus Tovabbképzési Intézményi Program

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Eves munkaterv és beszamol6

Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité okiratit a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagégiai program

Az intézmény szakmai- pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld- oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagdgiai program megalkotasahoz az intézmény szaméra
a koznevelési térvény biztositja a szakmai 6nall6sagot. Az dvoda szekmai pedagdgiai programja
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziilt.
Az szakmai-pedagdgiai program meghatarozza:

¢ az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a
gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének
segitését, melyek éltal minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges
értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,
a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,
a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet,
a sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
a gyermekek esélyegyenl6ségét szolgalo intézkedéseket,
a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
a sajatos nevelési igényli gyermekek, 6vodai nevelése esetén az Ovoda
pedagogiai programja a sajatos nevelési igénybol ered6é hatranyok
csOkkentéset szolgalo specidlis fejleszté tevékenységet.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a szakmai-pedagogiai program hataskérébe tartozik,
igy az érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.
A szakmai - pedagégiai programot a nevel6testiilet véleményezi, és az igazgatd jovahagyédsival
valik érvényessé. A pedagdgiai program megtekinthetd a vezetdi iroddban. A vezetd az
érdeklédoknek tajékoztatassal szolgéal a pedagdgiai programmal kapcesolatban.
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Hazirend
Az intézmény hézirendje tartalmazza:

® intézmény nyitvatartasat

gyermekek jogai, kételességei

sziil6 joga, sziilo kotelessége

intézmény biztonsagat garantalé szabalyok

gyermekek jutalmazisanak elvei és formai

a gyermek tdvolmaraddsinak, mulasztasanak igazolasara vonatkoz6 elbirasokat,
a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket,

a gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyzat
A Hazirendet a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az
6voda Hazirendje megtekinthet6 az intézmény hirdet6tablajan és weblapjan.

Az éves munkaterv

A munkaterv hatdrozza meg az 6vodai nevelési év rendjét, az 6vodai nevelés nélkiili
munkanapok idOpontjat, felhaszndlasat, az Ovodai élethez kapcsolédd iinnepek
megiinneplésének idépontjat, az elére tervezhet6 nevelési értekezletek, sziil6i értekezletek és
fogad6orak idopontjat, az intézmény bemutatasat szolgdlé pedagdgiai célu szakmai nyilt nap
tervezett idépontjat.

Az éves munkaterv az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridék megjelolésével.

A tagintézmények éves munkatervét a tagintézményi nevelbtestiilet késziti el, elfogadasara a
nevelési évet nyitd értekezleten keriil sor. Az éves munkaterv elfogadasarél a tagintézményi
neveldtestlilet dont, s az igazgatd/tagintézmény-igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az éves munkatervben szerepl6 célok, feladatok elérését, eredményességét a megvaldsulast
kovetd munkatarsi értekezleten értékelik. Az éves munkaterv értékelését a nevelési év végén az
igazgato/tagintézmény-igazgatd késziti el beszamol6 forméjadban és a tagintézményi
nevelbtestiilet fogadja el.

Az éves munkaterv és az éves beszdmol6 nyilvanos, az intézmény weblapjan megtekinthetd.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

e Az intézmény alapvetd dokumentumait, a munkatervet, a Szervezeti és miikodési
szabdlyzatot, a Hazirendet ¢és a Pedagdgiai programot minden érintettnek
rendelkezésére kell bocsatani. Tagintézmények iroddiban elérhet6k.

o Az intézmény dokumentumai a weblapon
megtekinthetok: www.janossomorja.hu/aranvkapu

e Az alapvetd dokumentumok  tartalmardl  egyeztetett id6pontban az
igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgaté az érdeklé6dbknek tajékoztatast
nyujt.

e Az alapvetd dokumentumokbdl és a belsd ellenérzési tervbol koteles az igazgatd
legalabb egy példanyt biztositani a fenntart6 részére.

e A sziiloket minden szeptemberben tajékoztatni kell az alapvetd dokumentumokrél, azok
nyilvanossagarol.

Az 6voda pedagogiai programjat, SZMSZ-e, hdzirendje az irodaban megtekinthetd.
Az 6vodai beiratasnal minden sziilé6 megkapja a bolcs6de Hazirendjének 1 példanyat,
az atvételt alairassal igazolja.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Fenntarto

i

SziilGi
Szervezet Igazgato

igazgato- Tagintéz-
helyettes  Tgay
igazgatd

évoda
titkar

Tagintéz-
mény
igazgato

Pedagégiai
asszisztensek Pedagégiai
asszisztensek
Dajkak

Konyhai alkalmazott Konyhai a]kalmazottj

Pedagogiai
asszisztensek

Konyhai alkalmazott

Pedagogiai
munkat kdzvet-
leniil segiték

Pedagdgiai munkat

kdzvetve segitGk
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A Janossomorjai Aranykapu Ovoda egy székhely 6vodabol és két tagovodabol tevédik Gssze.
Az intézmény vezetbje az igazgatd, munkajat az igazgatOhelyettes segiti. Tartézkodasi helylik
a székhely 6voda. A tagintézményeket tagintézmény-igazgatok vezetik. Intézményi szinten
munkako6zosség miikodik, tagjait a harom 6voda 6vodapedagdgusai alkotjak.

AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek | A konkrét
megfeleld lehetséges vezet6i beosztasok
vezetd beosztasok megnevezese

1. Legfels6bb vezet6i szint | Igazgatd Igazgato

2.Magasabb vezet6i szint: Igazgatohelyettes IgazgatOhelyettes
tagintézmény igazgatdk tagintézmény igazgatok

Miiké6dési rendszer:
A szervezetet az igazgaté irdnyitja, 6 a legfelsGbb vezeto.

Az intézmény élén az igazgaté all, akit egy igazgatdhelyettes, és két tagintézmény-igazgato
segit az 6voda vezetésével dsszefligg feladatai ellatdasdban.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatia — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol
ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi és
taniigy-igazgatasi feladatokat.

Feladatok és hataskorok, vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgaté

A vezetbi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakdr mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Intézményvezetdi feladatot az igazgatd lathat el.

Az intézmény élén az igazgaté all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy-igazgatasi
és a munkaltatoi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.
Kapcsolatot tart az dvoda szervezeteivel, kozdsségeivel az SzZMSz-ben szabélyozott moédon.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorl6 fenntarté késziti el.

Az igazgato a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik a fenntarto felé, az
alapité okiratdban meghatarozott feladatok ellatdsaért, az intézmény hasznélatiba adott
fenntartdi vagyonnal val6 rendeltetésszerii gazdalkodasért, a jogszabalyi el6irdsok betartasaért.
Az igazgaté az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsodlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg. Hataskorébe tartozik a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa.
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Az intézmény igazgatéja

felel az intézmény szakszeril és térvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossdggal vald Kkezeléséért — 6nallé
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltaté6i jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabdly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeril
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6 kiltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzbérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo
feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

a sziil6i szervezettel valé megfelel6 egyiittmlikodésért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a KIR adatszolgaltatas hitelességéért

az adatkezelési és adatvédelmi rendelkezések betartasaért

a Pedagogus Tovabbképzési Intézményi Program elkészitéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezet6i ellendrzés
utjan

az intézményi tanfeliigyeleti ellenérzés és a pedagdgus mindsités elvégzésében vald
szakmai kézremiikodésért

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogat6 rendszer miiksdtetéséért

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.

Az 6voda igazgatdja a pedagogiai munkéért valo feleléssége korében szakmai ellenbrzést
indithat az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott munksja
szinvonalanak kiils6 szakértovel t6rténd értékelése céljabol

Az igazgaté kizarolagos hataskorébe tartozik:

e anecvelbtestiilet vezetése,

a pedago6giai munka irdnyitasa,

a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala,
a munkéltat6i dontések meghozatala,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

18



Jéanossomorjai Aranykapu Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025.

e kozvetleniil irdnyitja az igazgat6-helyettest, a technikai vagy kisegitd
alkalmazottakat,

fenntart6 el6tti képviselet,

besorolés, atsorolas, visszasorolas

munkaviszony l1étesitése, megsziintetése

az igazgatohelyettest, valamint a tagintézmények igazgatoit értékeli a vezetbi
szempontrendszer szerint,

e apedagégusok értékelésének jévahagyasa

Az igazgato feladata:

a nevelodtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elbkészitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelémunka iranyitdsa és ellenbrzése,

arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miiksdéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositésa,

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel val6 egyiittmikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetoség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskodrébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatok ellatésa,

az ellenérzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetése,

anemzeti és 6vodai linnepek mélté megiinneplése,

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

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

a sziilok irasbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybél a sziildre
fizetési kotelezettség harul,

az ovodai jelentkezés idejének és moédjanak nyilvanossigra hozatala a fenntart6 altal
meghatérozottak szerint.

Az 6vodaigazgatasi feladatok ellatasa:

= az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa,

= a sziil6k értesitése az intézmény nyari zarva tartasirél, a nevelés nélkiili
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kévetkezményeir6l, a
nyilvantartasbol valé torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabdly elbirja.

= az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Hataskorok atruhazasa
Az igazgato az igazgatohelyettesre atruhazza:

e aszékhely 6voda munkarenddel és a szabadsdgolassal kapcsolatos feladatokat

e azigazgato tartds tivolléte esetén az igazgato teljeskorii helyettesitése

e a székhely o6voda pedagbgusainak értékelése, a pedagbgusok értékelési
szempontrendszere szerint.
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Az igazgat6 a tagintézmény-igazgatokra atruhizza:
e atagintézmény munkarenddel és a szabadsagoléssal kapcsolatos feladatokat
e atagintézmény szakmai feladatainak koordinalésa,
e a tagintézmény pedagégusainak értékelése, a pedagdgusok  értékelési
szempontrendszere szerint
a tagintézmény beszerzéssel kapcsolatos feladatokat,
a tagintézmeény adminisztracios feladatait a KIR-ben és az Ovi Krétaban.

Az igazgatohelyettes feladat- és hatiskore

Feladata:

e avezet6i tevékenységet az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi,

e az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthaté iigyek
intézésével — ellatja az igazgatd helyettesitését,

* azigazgatd tartés tdvolléte esetén az igazgato teljeskoril helyettesitése,

e nevelési teriileten kozremikodik az igazgaté 4ltal meghatarozott tevékenység
iranyitdsaban, kdzvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk és a pedagdgiai asszisztensek
munkéjat,
szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv elkészitése.

Nevelbtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése, a vezetd tavolléte esetében
vezetése.

Felel6s:
¢ a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,
e asziiléi szervezet (k6z6sség) miikGdésének segitéséért, valamint
® ahelyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakoéri lefras hatarozza meg.

Az igazgatoéhelyettes és a tagintézmény-igazgatok feleldsek:

felvételi- és elojegyzési napld vezetéséért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a bels6 tovabbképzések megszervezéséért

tagintézmény szintii értekezletek tartisaért

az adatkezelési és adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

Az igazgatéhelyettes és a tagintézmény-igazgatok feladatais:

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatdsi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozassban
e Ovi Krétdban végzi az Gj felvételeket, eldjegyzéseket.
o adatot szolgaltat a KIR statisztika elkészitéséhez
e szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
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palyakezdd, (ijonnan belépd pedagégus szakmai munkajat segiti

a koltségvetés el6tervezésénél dsszedllitja a hianylistat, egyeztet az 6vodapedagdgusokkal
és a dajkakkal

kdzvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak, pedagdgiai asszisztensek és a konyhai
alkalmazott munkajat.

az 0voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felel6sséggel tartozik.
gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa

tliz-és munkavédelmi szabalyok betartasa, betartatasa

munkaid6 beosztas, helyettesitési rend kialakitasa

tavollét jelentés elkészitése

tagintézmény szintii leltar készités

a vezetdi értekezleten rogzitett feladatok elvégzése

pedagégusteljesitményértékelés elvégzése

javitasi, karbantartasi munkaélatok tervezése, elvégeztetése.

Az igazgatéhelyettes és a tagintézmény-igazgatok ellenérzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését a krétdban

ellen6rzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé munkavégzést

ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelel munkavégzést
munkaid6 nyilvantartasok ellendrzése

pedagoégus teljesitménycélok teljesiilésének ellenérzése.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e aztagintézmény miikGdésére és a pedagdgiai munkajara
e tagintézmény szinti mérési adatokra
e abelsé ellenérzések tapasztalataira
* atagintézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére
e ¢ves munkatervre
A vezetdk helyettesitésének rendje
A vezet6é megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesité megnevezése
Kkell (munkakor)
Igazgato Igazgatohelyettes
Igazgatdohelyettes Igazgat6
frdsban megbizott tagintézmény-igazgaté
Tagintézmény-igazgato Pedagodgusok elémeneteli rendszerében
legmagasabb besorolasd évodapedagdgus

A helyettesitéshez kapcsolodo felel6sségi szabilyok
A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
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esetleges eltéréseket a munkakéri leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

Munkaltatéi feladatok a telephelyeken (igazgaté/igazgatohelyettes/tagintézmény-
igazgatd)
e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsigolasi

utemtervet.
e Flkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi az alkalmazottak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekili, pozitiv, illetve negativ

észrevételeirdl tdjékoztatja az igazgatot.

Segiti a palyakezdo, illetve az i kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes feleldsségre vonasat.

¢ Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkér kialakitasat.

® ® @ o

Adminisztrativ feladatok

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatést.
Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilénbozé eszkdz6k vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feljitasokra, beszerzésekre.
Az igazgatéval kdzisen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezet$ felé, ha

hianyosséagot tapasztal.

o Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés
feladataiban.

e Ellen6rzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidd beosztas betartasat,

egészségligyi elbirasok betartdsat.
o Eszrevételével jelzést ad, javaslatival segiti el az intézmény mitkodéseét.

A vezetdk akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatOhelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az
ovodaban az igazgatohelyettes latja el, az azonnali d6ntést nem igényl6, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkdr gyakorldsara vonatkozdé megbizas a
fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).
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Az igazgaté és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a munkak6zosség-vezetd
Ovodapedagégus litja el. Az igazgatd és helyettese egyidejli tartds tavolléte esetén a
helyettesités az igazgat6 altal irdsban adott megbizés alapjan torténik.

A tagintézmény-igazgaté tavolléte esetén a helyettesitést a pedagégusok elémeneteli
rendszerében legmagasabb besorolast 6vodapedagégus latja el. A tagintézmény-igazgatd
tartos tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal a munkakéri lefrésban rogzitett megbizas
alapjan t6rténik.

Az igazgat6, az igazgatOhelyettes és a tagintézmény-igazgatd helyettesitésére vonatkozéd
elbirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsira vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, az igazgatéhelyettes és a
tagintézmény-igazgatd helyett,

® a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatisara a munkakéri
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

® a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6.30 o6ratél 8 ordig, illetve a 16 oratdl 16,30 érdig terjedd idében a vezetdk
helyettesitésének ellatdsaban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végz6
ovodapedagogusok. Intézkedésre a pedagdgusok elémeneteli rendszerében legmagasabb
besorolasu 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megévasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd és a szervezeti egységek kizitti kapcesolattartis formdja, rendje

Az igazgaté személyesen, telefonon, e-mailben tart napi kapcsolatot az irdnyitdsa ald tartozé
szervezeti egységekkel.
A tagintézményekkel valé kapcsolattartis rendjével szemben tamasztott kivetelmények:

— A székhely 6vodénak a tagvodakkal folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartani.

— A napi kapcsolattartisndl az igazgatonak és a tagintézmény-igazgatéknak is
kezdeményezniiik kell a kapcsolat felvételt.

— A tagintézmény-igazgatok kotelesek minden igazgatéi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgaté felé.

— Azigazgat6 a kapcsolattartisnal koteles figyelembe venni azt, hogy az  egyes
vezetdi dontéseinél a tagintézményeket, illetve annak dolgozoit héatranyos
megkiilonboztetés nem érheti, az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell
megszerveznie, irdnyitania, hogy a tagintézmények is megfeleld stilyt kapjanak.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatds,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
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- irasos téjékoztatés,

- értekezlet,

- elektronikus megkeresés (e-mail)

- vezetdi értekezlet (havonta)

- alkalmazotti értekezlet (évente 2-3)

- nevelbtestiileti értekezlet (sziikség szerint)

A jogszabalyoknak, szakmai elbirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

a vezetOség

az alkalmazotti k6z6sség

a nevelGtestiilet

a szakmai munkak6zsség

az 6vodatitkar

a dajkak, technikai dolgozdk k6zissége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kézremikodésével — az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartds formdi:

értekezletek

megbeszélések

forumok

elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilénb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskork gyakorlasanak modjat,
a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezb és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢és dont mindazon tligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

® igazgato
e igazgatdhelyettes
e tagintézmény-igazgatok

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetok irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikkhéz tartozé munkat. Irasban
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¢s értekezleteken beszdmolnak teriiletiik miikddésérél, a kiemelkedd teljesitményekrdl,
hidnyossagokrol, problémakrél, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazottak

A foglalkoztatottak engedélyezett létszéma a fenntarté altal jévahagyott intézményi
koltségvetésben keriil meghatarozésra.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi:
* Ovodapedagdgusok
* pedagégiai asszisztensek
* Ovodatitkar
* dvodai dajkak
* konyhai alkalmazottak

A dolgozok személyi anyagit az igazgatd tartja nyilvin. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartssa az tagintézmény Ovi Kréta Torzskdnyvében, valamint
a KIR programban taldlhaté. Az Ovi Kréta Torzskonyvet az igazgatd és a tagintézmény-
igazgatok vezetik sajat tagintézményiikre vonatkozoan.

A Térzskonyv rogziti az 6vodara.vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének
kezdetét, illetve koznevelési foglalkoztatotti j ogviszony, munkaviszony megsziinésének idejét.

Az egyes munkak6rokhoz tartozo feladat - és hatdskordket, a hataskorok gyakorlasanak moédjat,
a kapcsoléds feleldsségi szabélyokat az egyes munkakoroket a szervezeti &s miik6dési
szabélyzat és a személyre sz616 munkakori lefrasok tartalmazzak.

Az egyes munkakér6khoz tartozd feladat- és hatdskorok tag-intézményenként eltérést
mutathatnak. Az érvényes munkakori leiras tartalmazza az
igazgat()/igazgat()helyettes/tagintézmény—igazgat() aldirdsat és a megismerési zaradékot. A
munkakéri leirast évente feliil kell vizsgilni és az eredeti példanyt a dolgozé személyi
anyagaban kell megorizni.

Az igazgaté munkakori leirdsét a fenntarté késziti el, az igazgatohelyettes/tagintézmény-
igazgat6 munkakori lefrasat az igazgaté késziti. Feladat és hataskoriik jelen dokumentum 17.
oldalan rogzitettiik.

Szakmai, médszertani feladatot megvalésité pedagogusok feladat - és hataskorei

Munkakéri leiras mintak

Az é6vodapedagégusok feladata — és hatdskore:

Munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: igazgaté/tagintézmény-igazgato

Heti munkaidejét, ebbél neveléssel lekotott draszamét a munkakori leirdsban rogziteni kell.
Hatéarozott idejli megbizdsokat szintén rogziteni kell: mentor, gyakornoki feladatok,
munkakdzdsség vezetd, tagintézmény igazgatd, vezetdi feladatok ellatasaval megbizott
ovodapedagdgus.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
nevelése, oktatdsa, az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja alapjén elkészitett helyi
pedagdgiai program szerinti nevelése, a sajatos nevelési igény(l gyermek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Heti kételezd munkaidejének neveléssel lekotott részében a gyermekek egyéni és kozosségi
nevelését, gondozasat és fejlesztését latja el.

A koételez6 munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében feladata:
foglalkozasok elokészitése,

a gyermekek teljesitményének értékelése,

az intézmény {innepeinek, hagyomanyainak, jeles napjainak, valamint a szabadidd
hasznos elt6ltésének megszervezése,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek feliigyelete,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel §sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadéora megtartisa,

a pedagdgus gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak$z6sség munkajaban t6rténé részvétel

az intézményfejlesztési és intézményi Snértékelési feladatokban vald kézremiikdés,
kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatdsa,

a pedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett,
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatéasa,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Az 6vodapedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét. A gyermekeket a tankoteles korukat megel6zé nevelési
évben a kés6bbi eredményes iskolai elérehaladdshoz fontos képességeik és készségeik
fejlesztése érdekében az 6vodai csoportban naponta 6sszesen 45 perces id6keretben
iskola-elokészitd fejlesztd pedagogiai tevékenységben részesitse.

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
miikodjon egyiitt gyogypedagdgussal, fejlesztépedagogussal vagy a nevelést, oktatast
segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek felzark6zasat el6segitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
gyermekeket,

eldmozditsa a gyermek erkélesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitdsat, és térekedjen azok betartatasara,

egymds szerctetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
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betartdsival és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitisaval, a sziil6 —
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt adjon,

® részt vegyen a szamdra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

e a pedagdgiai programban és a koéznevelési intézmény szervezeti és miiksdési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

¢ pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az

intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kitelezd mindsitést,

meglrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomdséra juté titkot,

hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek érdekében miik6djon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Adminisztrativ teenddk elldtdsa:

e intézményi Onértékelés elvégzésének tamogatdsa a tanfeliigyeleti ellendrzést
megelozden. A teljesitményértékelési rendszerhez Onértékelést készithet a
nevelémunkaja fejlesztése érdekében.

» Az ovikréta pontos és naprakész vezetése.

» afelvételi és hidnyzasi naplé naprakész vezetése

» agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalsa

¢ a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgés), szociélis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informdcidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idszakara kiterjedden

* amérések adatainak vezetése, elemzése

* az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

* méresek elvégzése és Gsszegzése,

» statisztikak hataridére torténd elkészitése

e a gyermek, sziiléjének irdsbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan évodai,
dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul

» sziil6i értekezleteken jegyzOkdnyvet készit

A pedagoégus tevékenységével szemben timasztott belsé elvardsok

* Az 6voddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkaképenyben munkavégzésre készen élljon

» viselkedése kulturalt, illemtudé

* korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés,

* szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldé6 készség,

* Onzetlen, altruista (el6nydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanloé viselkedés,

* nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikécids képesség,

+ viselkedésére jellemzbé a belsé meggydz6désbdl szarmazé humanitds és

gyermekszeretet,

+ motivalt a pedagégiai program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

 felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagégiai
gyakorlataban,
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pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizaldsara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

redlisan és szakszeriien elemzi €s értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltér6 kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelen, véltozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé egyértelmiiek, targyszeriiek,

pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformdk és moédszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja soran érthetden €s a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznilja az infokommunikacios
eszk6zoket (pl. INTERNET)

sajat pedagoégiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magit mind széban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagogiai-kommunikaciés felkésziiltség)

ismeri az 6vodai nevelés vilagdnak human tényez6it meghatdrozé gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és Kkorszerli taneszkézoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb,

aktiv szerepet vallal a belsé tuddsmegosztasban, bemutatd foglalkozés szervezésével
vagy hospitalason valo részvétellel

a kornyezeti valtozdsokhoz igazod6 képzés mindennapi Ovodai gyakorlatinak
tamogatasa a belsé tovabbképzésen valo aktiv részvétel

Intézményi titoktartas

A pedagogus koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az altalaban elvéarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tanusitani,
munkatarsaival egyiittm{ikddni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
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A nevel6 és oktaté munkit kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allok munkakori leirdsa

Pedagogiai asszisztens feladat-és hataskore
Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgat6

Munkajat heti 40 6rdban az intézményvezetd-helyettes vagy tagintézmény vezetd
altal meghatdrozott munkarendben a tagintézmény-vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjén,
csoportmunkajat az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Heti munkaidejét, ebb6l az dvodai csoportban elt6ltétt éraszamat a munkakori leirasban
rogziteni kell.

Az 6vodapedagégus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat.
Ezen beliil:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatisarl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6odapedagégus irdnyitasaval segiti a csoportban
foly6 munkét, az eszkézoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba 4trendezésében, a
gyermekek eszkodzeinek elokészitésében, szikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak z6kkenémentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az O1tézkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegbztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kivilli foglalkozdsoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A delutan folyaman — a pedagdgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében.

A gyermekek alvas ideje alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nydjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagégust és vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok Gtmutatésa
szerint végzi.

Felettese felkérésére a busszal utaztatott (bejard) gyermekek feliigyeletét ellatja a buszon,
majd 4tadja a gyermekeket az 6vodapedagdgusnak.

Az 6vodai innepélyeken, rendezvényeken aktivan kozremikodik, segit a szervezési
feladatok végrehajtasdban.

Intézményen kiviili foglalkozasok alkalmaval, programok helyszineire, kiranduldsokra,
tanulmanyi sétakra kiséri a gyermekeket. Megszervezi, el6késziti az intézményen kiviili
tevékenységeket pl. virdgbolt latogatas, lizemlatogatas, kirandulds stb. Buszt szervez,
tajékoztato kifrasokat, utas listat és sziil6i engedélyezés dokumentumot készit.

A pedagbgus irdnyitasaval kozremiikodik a fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg
segit a gyermeknek a foglalkozésokon. Az 6vodapedagogus altal készitett egyéni fejlesztési
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terv megvaldsitisdban és dokumentalasaban tevékenyen részt vesz. A kiilénleges
banasmoédot igényld gyermekek esetében, a pedagbgus altal rabizott fejlesztéjatékokkal
jatékidbben fejleszti a gyermekeket.

Részt vesz a mesefeldolgozds megszervezésében, eszkozok el6készitésében,
lebonyolitasaban

Pihenéskor mesél, segit a gyermekek altatasaban. A gyermekek feliigyeletét onalldan is
ellathatja nyitéstol 8 6raig, valamint 1130 6ratél zarasig.

Rendszeresen elkésziti a sziil6k tajékoztatasat szolgald kiirasokat, projektfalat.
Gyermekekre vonatkozo észrevételeit, megfigyeléseit megosztja a pedagogussal. Kérésre
részt vesz a gyermek fejlodésének mérésében pl.: emberrajz készités, gyermekek magassig
¢s suly mérése stb.

Kezeli, és mindenkor elokésziti a technikai eszkézoket: fényképezdgép, szamitdogép,
diavetitd, video, DVD lejatszd, projektor.

Vezetdje kérésére dajkat helyettesit.

Feladatat a munkakori leirdsa alapjan végzi.

Az évodatitkar feladata — és hataskore:
Munkakér megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatod

Heti munk_aideie: 40 6ra

Fébb felelosségek és tevékenységek

fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket, vezeti az iktatast
bonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat
vezeti €s naprakészen tartja

- aKIRA rendszert

- aKIR rendszert

- az Ovi Krétat.

- akoltségvetés felhasznalasat

- dolgozok személyi anyagat

- bér adatokat

- soros lépéseket, jubileumi jutalmakat

- pedagdgus tovabbképzés nyilvantartast
elokésziti a leltarozast és részt vesz annak lebonyolitdsaban

o clokésziti a selejtezést, majd annak jovahagyasa utdn elvégzi a leltarbol torténd kivezetést

Rogziti a KIRA rendszerben a tavollét jelentéseket, tulorak, atfedési id6k elszamolasat, tb-
jelentéseket, nyilvantartja a betegszabadsagokat

a dolgozok munkéba jarasanak, kikiildetési koltségeinek elszamolasa

részt vesz pedagogiai, tanligy-igazgatési és adminisztracids anyagok sokszorositasaban
szakszertlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

lebonyolitja a rabizott beszerzéseket

Kiilonleges felel6ssége

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és intézményi szabélyzatokban foglalt
eloirasokat

a rabizott 6vodakulcsokért teljes felel6sséggel tartozik

az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellen6rzi a nyildszarokat, irodatechnikai
berendezéseket, zarja az irodat.
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e mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

e a rabizott gépeket és eszkOzOket rendeltetés-szerlien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, llagmegdvasukrdl gondoskodik

o akoltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok beszerzésére

e tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

e rendkiviil koriiltekintd moédon kezeli az 6voda dolgozdirdl és a gyermekekrdl sz6lo
nyilvantartasokat

e agyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érint6 informaciokat mego6rzi

e a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

o cllenérzi a megvasérolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szamlaval

e intézkedik az aktudlis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzésérdl

e cllendrzi, egyezteti a vasarolt termékeket a megrendelével

Kapcsolatok

e az 6voda dolgozdjaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos iigyintézések
folyamén

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tandsit

e megbecsiili kollégai munkajat

Dajka kotelessége, feladat-és hataskore

Munkakdr megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd
Heti munkaideje: 40 6ra

Munk4jat az igazgatohelyettes / tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott munkarendben,
irdnyitasa €s ellendrzése alapjén, csoportmunkajat az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Kotelessége kiilondsen, hogy

e gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

e clomozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartataséra,

e egymas szeretetére €s tiszteletére, egyiittmiikédésre, kérnyezettudatossagra, egészséges
életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitisaval, a sziil6
bevonasaval,

e a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa,

e az adminisztrativ feladatait teljesitse,
megOrizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

e agyermek érdekében mitk6djon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
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Feladata:

Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasiganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teendbket, kisebb
baleseteknél elsésegélyt nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, §ltéztetésében, a tisztilkodasi teend6k ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikédik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A gyermekek feliigyeletét onalléan is ellathatja nyitastol 8 éraig, valamint 113° ératél
ZArasig.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kozremikodik, a pedagdgus Gtmutatasait kévetve.

A gyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az d6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A rabizott névények napi gondozasban részt vesz.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikacidés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomasara jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli.

A gyermekekrol a sziiloknek t4jékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz
iranyitja.

Tovabbképzésen valo részvétel, 6nképzés, sajat fejlodés.

Jogszabdlyok, bels6 szabélyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagégiai program) ismerete,
betartésa.

Feleléssége kiterjed a munkakoéri leirasban taldlhato feladatkérre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoportleltart.

Beszamolési kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munk4jat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a
munk4jéara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tanusitani,
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e munkatarsaival egyiittm{ik$dni,
e agyermek sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiikédésre térekedni.

Kézalkalmazotti jogviszonyban vagy munka térvénykonyve szerinti jogviszonyban allék

Munkakdr megnevezése: konyhai alkalmazott

Kozvetlen felettese: igazgatd/ igazgatohelyettes/ tagintézmény-igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikicios &s
beszédmintdjdval hasson az 6vodas gyermek fejlédésére. Tisztelie a gyermeket, sziilot,
kollégait, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemz6. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A tudomasdra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje.

Altalénos feladatai

Az O6vodaban olyan idSpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor tiszta
munkaruhdban a konyh4an munkavégzésre készen alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tdvolmaradasat
jelezze a tag6voda vezetdnek, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak az 6vodéban 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti vezetdjének.

Felel6s a konyha és a hozza tartozo helyiségek rendjének, tisztasdganak megteremtéséért.
Naponta ellendrzi a csoportok gyermeklétszamat. Ennek megfeleléen eldkésziti a napi
haromszori étkezést.
A tizéraibol ételmintat tesz el. Tizérai utin elmosogat és a szaraz tanyérokat, poharakat az
ételszallité kocsikra késziti.

Elkésziti, majd becsomagolja az ebéd utan hazamend gyermekek uzsonnajat.
El6késziti az ebédhez sziikséges eszkozoket. Atveszi, majd télalja az ételeket. Az ételmintardl
gondoskodik.
Elosztja az ebédet a gyermeklétszamnak megfelelden. Etelosztisnal kotelezOen viseli a hajvéds
sapkat. Ebéd utan elmosogat, a leszaradt edényeket az ételszallité kocsira teszi.

El6késziti az uzsonnat és csoportonként az ételszallité kocsira késziti.

Gondoskodik az ételmintardl.

Konyhai munk4jét szigortian a HACCP rendszernek megfelel6en végzi!

Vezeti a HACCP dokumentaciot!

Felel a konyha tisztasagaért. Naponta, letorolget, szekrényeket tisztdn és rendben tartja.
Munkaidejének végeztével a konyhat tisztan, felmosva, minden edényt a helyére téve hagyhatja
el.

A takaritasi utasitasnak megfelelden takarit. Tisztitja a textilidkat.

Munkaruhéjat a tobbi ruhatdl elkiilonitve mossa.
A tisztitoszereket a gyermekektol elkiilonitve biztonsigos helyen tarolja.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznélja és 6vja.
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A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A konyha textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitoszer és mosdészer mennyiségét az
igazgatoval/tagintézmény-igazgatoval.

Munkakdrilményeinek javitadsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.
A gyermekekrdl pedagégiai informécidt, az 6voda belsé életérol, gazdasigi helyzetérdl
felvildgositast nem adhat.

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEI

Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kdzdsséget az intézményben dolgozd valamennyi alkalmazottja alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A jogszabalyban meghatarozott fenntart6i dontések elézetes véleményezésére, amelyek az
intézmény megsziintetéseével, atszervezésével, feladatdnak megvéltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének -meghatirozasaval és modositasaval, a vezet6i
megbizassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 6vodapedagogusok,

valamint a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segitd dajkak, pedagogiai asszisztensek, konyhai

alkalmazottak, és az 6vodatitkar egyiittmiikdését.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Az alkalmazotti k6zGsség

értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikkséges. Az alkalmazotti

értekezlet maga hatirozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda mikédési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kézo1ni kell.

Egyetértési jog: az intézkedés meghozatalanak feltétele. A dontési jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy k6zOsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog: a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
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személyben, testiileti jogktr esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f5) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozslni kell.

Nevelotestiilet, szakalkalmazotti értekezlet

Az intézmény nevelStestilletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagégus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkez6, neveld
¢s oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatdrozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat.

A nevelOtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és doéntéshozé
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben és maés
jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben déntési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. A szakalkalmazottak a vezetkbél és a koznevelési intézmény alapité okiratdban
meghatdrozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol 4116k kozossége.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelbtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatirozott napirenddel és
id6ponttal az igazgatd hivja Gssze.

Az igazgat6 a rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasarél a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 5ssze kell hivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell $sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja el. A rendkiviilli nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az igazgat6 késziti el.

A neveldtestiilet milkodésére vonatkozé dltaldnos szabdlyok
A neveldtestillet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A nevel6testiilet dontési jogkére:
» ahazirend elfogadasa
* az intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
» Pedag6gus Tovabbképzési Intézményi Program elfogadasa,
» aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
» az éves munkaterv elfogadasa
* atanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
* jogszabélyban meghatarozott més iigyekben, dokumentumok elfogadéséban.

A nevelGtestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testiileti értekezletet az igazgatod késziti elo.
A neveldtestiilet frasos elGterjesztés alapjan targyalja a,

* apedagbgiai program véleményezését

* az SZMSZ véleményezését

* ahazirend elfogadasat
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* amunkaterv véleményezését
* az 6vodai munkdra irdnyulé atfogd elemzés,
* abeszamold
» Pedagdgus Tovabbképzési Intézményi Program elfogadaséval kapcsolatos napirendi
pontokat.
A nevelbtestiilet az értekezleten mond véleményt.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlé sziil6i munkak6z6sség képviseldjét.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elniki feladatait az igazgatd latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelbtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszert szotobbséggel hozhaté déntésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszévegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A nevelbtestiileti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza:
a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesité nevét
a jelenlévok szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A nevel6testiilet értekezletei:

A nevelétestiilet feladatainak ellatdsa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint litemezett
neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg,

A nevelési év tervezett nevelotestiileti értekezletei:

e nevelési évnyito értekezlet,

e nevelési évzard értekezlet.

Rendkiviili neveltestiileti értckezletet kell tartani. ha

e azigazgato 6sszehivja,

e anevelbtestiilet egyharmada kéri,

e asziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelbtestiilet elfogadja.

A nevelOtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzbkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd
irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméaban.

Ha a neveldtestiilet, a szakalkalmazotti értekezlet egyszerii szotobbséggel hozhaté déntésekor

szavazategyenloség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzdsa, a feladatok elvégzésével
megbizott beszimoltatasa

Atruhdzott jogkort a neveldtestiilet véleményének kikérése mellett az igazgaté altal kijelslt
csoport kaphat.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelbtestiiletet azokrd] az iigyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok).

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kévetkez6 jogkoreit:

e pedagodgiai program elfogaddsa

e szervezeti és miik§dési szabalyzat elfogadasa

e hazirend elfogadédsa

A nevelbtestiilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza 4t.

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkédését, kapcsolattartisinak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény pedagbgusai — legaldbb négy pedagégus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakézosséget hozhatnak 1étre.

A szakmai munkakoézosség dont:
e mikddési rendjérél, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atrubazott kérdésekrol

A munkako6zdsség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban foly6 nevel6munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsdhoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval dsszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz

* a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integraciéjat
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalésitasidhoz
a pedagogusok szakmai munkéajénak tdmogatasidhoz
a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkako6zisség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

» amunkak6zosség profiljdban tervez, elemzd, értékeld tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben

e mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

* a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténé
integralasa

* a munkakdzosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitisa, a megjelend
uj szakirodalom tanulményozasa és felhasznaldsa
palyakezdd pedagdgusok munkéjanak tamogatdsa

® a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamoladsa

A szakmai munkak6zOsség felelossége, hogy a szakmai innovécidk dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
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A szakmai munkakozosség vezetdje

Tevekenységét — a munkak6zosség véleményének kikérésével — az igazgatod irasos megbizasa
alapjan végzi, melyet a munkakori leiras tartalmaz.

Felelos:

a szakmai munkak$zosség 6nallo, felelos vezetéséért

a munkak6z6sség miikddési tervének elkészitéséért

a munkak§zisség éves tervének elkészitéséért

a miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 4j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagdgiai munka szinvonalanak meg6rzéséért, emeléséért

a munkakdzosség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

az adatkezelési és adatvédelmi rendelkezések betartasaért

Kapcsolattartas rendje:

e Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idékozonként a munkakozosség
tevékenységérol

o Irésos beszamold, osszefoglal6 elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szimara az
éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

A sziil6k kozissége és a kapesolattartas rendje

A sziilok a Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekében sziili
szervezetet hozhatnak létre.

A szlléi szervezet sajat SZMSZ-€r6l, iigyrendjér6l, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziildi szervezet képviselbivel az igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd, a
csoportszintii tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviselSinek (csoportonként 3 sziilo) értekezletet hiv Gssze, vagy
a sziiloi szervezet képvisel6jét meghivja a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-¢ a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

Az igazgato a sziil6i szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban folyd
nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziiloi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tjékoztatast.
Az 6vodas gyermek fejlédésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol
valo tajékoztatas az érintett gyermek sziilei részére az 6vodapedagogus, kiilonleges esetben az
igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatéd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

38



Janossomorjai Aranykapu Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025.

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka

eredményességét

barmely, a gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
neveldtestiileti értekezlet sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az SZMSZ elfogadasakor

a miik6dés rendje, a gyermekek fogadasa

belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
ovodaval

a vezetdk €s a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartis média,

az linnepélyek, megemlékezések rendje

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozisaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatésaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozédsaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsival kapcsolatosan.

A javaslattevé jogkorrel rendelkeznek:

az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintdé kérdésekben. (A
gyermekek nagyobb csoportjit a hazirend hatdrozza meg.)

A sziil6k és az 6vodapedagégusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangoldsdra lehetéség
nyilik az alabbi esetekben:

e @ o o % @ o o

csaladi délutanokon,

nyilvanos linnepélyeken,

fogaddoorakon,

csaladlatogatasokon,

sziil6i értekezleteken,

a faligjsagon elhelyezett informécidkon keresztiil

a sziilék képviseldinek részvétele a nevelési értekezleteken,
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az 6vodai rendezvények k6z0s szervezése soran.

A sziiléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni. A sziiléi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kvetkezé
csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.
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A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

A MUKODES RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény a szervezeti és miikodési szabalyzatban koteles rogziteni a
miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogaddsanak (nyitva tartds) és a vezetok nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét.

Altalinos szabalyok

A nevelési év rendjét az 6voda éves munkaterve hatdrozza meg, a kdvetkezok szerint:

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,

e a sziinetek id6tartamat,

e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

e azelbre tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjat,

A nevelési év szeptember 1.-t01, a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart. Jinius honap kdzepétol
augusztus 31.-ig nyari lgyeletirend szerint milikédik az 6voda. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevelStestlilet hatirozza meg és rogziti a munkatervben a szill6i kozdsség
véleményének figyelembevételével.

Az 6voda hétf6t6] péntekig dtnapos munkarenddel mikddik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadisinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en alakul.
Az 6voda nyitva tartasat a fenntart hatdrozza meg. Nyari id6szakban a fenntarté modosithatja
a nyitvatartasi idét. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l vald eltérést az igazgat6
engedélyezi, a fenntarté egyetértésével.

Nyitva tartas:

Jénossomorjai Aranykapu Ovoda Heétfoto! péntekig: 6.30-t61 16.30-ig
Janossomorjai Aranykapu Ovoda Péteri | Hétfotol péntekig: 6.30-t61 16.30-ig
Tagovodaja
Janossomorjai Aranykapu Ovoda Somorjai | Hétfotol péntekig: 6.30-t61 16.30-ig
Tagdovodaja

Az 6vodat a reggeli munkarend szerint érkezd 6vodapedagdgus/pedagdgiai asszisztens/dajka
nyitja, és délutdn évodapedagdgus/pedagogiai asszisztens/dajka zarja. Ha a gyermeklétszam
lehetdvé teszi a csoportok dsszevontan is mlikédtethetok.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaid6-beosztas az adott nevelési

évre sz616 munkaterv melléklete. A szabadsagolasok idejére (jinius 1-t6] augusztus 31-ig) a

dolgozok nyari munkarend szerint végzik munkajukat. Az intézmény egész évben folyamatosan

mikddik.

A tagintézmények

e nydri zarva tartdsanak idépontjardl és a gyermekeket fogado tagévodardl legkés6bb 02. 15-
ig

e zarva tartasanak téli idépontjarél és a gyermekeket fogadd tagdvodar6l november 15-ig
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a sziiloket tajékoztatni kell.

A nyari 6vodai ellatasra vonatkozo igényeket majus 15-ig az 6vodatitkarnak kell 6sszegyiijtenie
és tovéabbitani az igazgatonak.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idépontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
a facebook zart csoportokban kézre kell adni.

A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje:

A gyermek a sziil6vel legkorédbban 6:30-kor érkezhetnek és délutan legkés6bb 16:30-
kor tavozhatnak, a gyermekek lehetdség szerint legkésébb 8.30 oraig érkezzenek meg
az 6vodaba.

Az intézménybdl a gyermeket:

¢ a foglalkozasokat kvetGen:

- ha ebédet nem igényel 113 érakor,

- ha ebédet igényel 12'° 6ratél — 12°° éraig
e délutan 15 6ratdl — legkésébb zarasig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziild, illetve az 4ltala irAsban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az Ovoddba érkezéskor az Gvodai csoportba vezetéssel kell dtadni az
ovodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Amennyiben a gyermekéért a sziild zaras idejéig nem jelentkezik, ugy a feliigyeletéért
felelés ovodapedagdgus/pedagdgiai asszisztens/dajka értesiti a sziil6t az altala
megadott telefonszamon. A sziil6 kételes minél el6bb megérkezni! Amennyiben ez
tobb alkalommal is el6fordul, jelzéssel éliink a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Felvétel, atvétel rendje

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
szil6 - targyév éprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elétt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, wijabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6t6dik életévét betolti a Jarasi Hivatal
felmentheti az 6vodai foglalkozason valéd részvétel alél, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgat6
vagy a véd6nd, tovabba tartés gydgykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a
szerinti Aaltalanos jarébeteg-szakellatdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti 4ltalanos
fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartds gydgykezelés alatt 4116
gyermek esetében a kérelem a targyév éprilis 15. napja utadn is benyujthatd. Az eljaras
idGtartama otven nap. Ha a tartés gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2)
bekezdésében meghatdrozottak szerint a felmentést engedélyezé6 szerv az Ovodai
foglalkozdson valé részvétel aldl felmentette, az 6voda a sziild részére tanacsaddst,
konzultaciot biztosit, tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit
a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.
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Ovodai jogviszony megsziinésének rendje

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, 6vodai jogviszonya, ha:
- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
- afelmentést engedélyezd szerv a sziil§ kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradasara,
- agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,
- az évodaba jarasi kotelezettségét kiilfsldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankoételessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdodik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyez6 szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben vehet részt. Sziil6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztisat a gyamhatosdg is kezdeményezheti. A sziilé, a gyamhatdsig a
kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a felmentést
engedélyez6 szervhez. Az eljaras tigyintézési hatdrideje tven nap.

A nevelési intézmény irdsban értesiti a sziilot:
e agyermeke dvodai felvételérél,
az 6vodai jogviszony megsziinésérol,
a gyermek fejlddésével kapcsolatos dontésérol,
az intézmény miikodésének rendjérol,
tovabbd minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozéan a jogszabaly az
értesitést eldirja.

Az intézmény helyiségeinek a hasznalatira vonatkoz6 szabalyok

Az épiilet hasznalati rendje:

Az épiilet allaginak 6vasa valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény helyiségeinek
hasznalatakor tigyelni kell, hogy a nevelési-gondozési folyamatot, egyéb tevékenységet ne
zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felnétt feliigyelete mellett
hasznélhatjak.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A konyhaban csak a munkakori lefrasuk alapjan meghatarozott személyek tartézkodhatnak.

Az udvar hasznalati rendje:

Az intézmény udvaran a gyermekek csak az 6vodapedagogusok, gyogypedagogus, pedagdgiai
asszisztens, 0vodai dajkék jelenlétével tartozkodhatnak, a jatékokat, eszkdzoket csak az 6
segitségével, feliigyelete alatt hasznalhatjak.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe 1épése, benntartézkodisa, a
kiovetkezdk szerint térténhet

Az intézmény bejaratai a Hazirendben meghatarozottak szerinti idépontban zarva vannak. Ezen
id6épontokban csengetéssel kell jelezni a bejoveteli szandékot.

Az intézmény alkalmazottai k6ziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivand személy kilétérol. A latogat6tol meg kell kérdezni, hogy milyen iigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyeket az igazgatonak/igazgatOhelyettesnek/tagintézmény-igazgatonak jelentik be, hogy
milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd fogadja.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat az igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-
igazgatok engedélyezhetik.
Az ételszallitds a megéllapodés szerinti id6ben torténik. A konyhdban csak az oda beosztott
alkalmazottak tartézkodhatnak.
Ugynokak, tizletszerzék vagy més személyek az 6voda tertiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.
Az 6voda nyitva tartasa el6tt és utan fél draval tartozkodhat alkalmazott az intézményben.
A biztonsagi rendszerhez sziikséges koddal rendelkez6k nyithatjak és zarhatjik az dvodat. Az
igazgaté/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatok nyitvatartasi idon kiviil is tartézkodhatnak
az 6vodaban.
Nyitvatartasi id6n kiviil:

e az alkalmazottak csak vezetdi engedéllyel tartdzkodhatnak az 6vodédban.

e rendezvény, vezet6i engedéllyel szervezheto.

BELSO ELLENORZES RENDJE

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagégiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriségének és hatékonysaganak a vizsgilata,
annak feltarasa, hogy milyen tertileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerisiteni, illetve béviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység
e Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa
e Munkéltatéi jogkorbdl adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi elbirasok betartdsa)

Médszerei:

e Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
e Bejaras, leltdrozas

¢ Részvétel a munkiban
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Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerlség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humaénus megkdzelités, kdlesénos bizalom
Onallésag, onértékeles fejlesztése
perspektivak adésa

" _r

pozitivumok erésitése

Fajtai:

e tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
e spontdn, alkalomszerd,
— aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
— napi felkésziiltség mérése érdekében.

A pedagogiai munka éves ellendrzési iitemtervét az igazgatohelyettes és a tagintézmény-
igazgatok javaslatai alapjan az igazgato késziti el.

Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenbrzés
teriileteit, modszereit s litemezését.

Az ellenbrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének moédjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd
kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az igazgaté felel.

Az igazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az igazgatohelyettest és a
tagintézmény-igazgatdkat.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésr6] az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatok.

Az ellenérzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetbleg az ellen6rzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzaré értekezleten és az éves beszamoléban értékelni kell,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellen6rzés nyitott formaju, mely évenként hasonl6 rendszerrel miikodik.
Az ellendrzés folyamata évenkénti ciklusban:

e Az igazgaté a folyamatos informaciogy(ijtése és az igazgatohelyettes/tagintézmény-
igazgatok javaslata alapjan elddnti az ellenérzés témajat, €s a munkaterv részeként elkésziti
a folyo évre sz010 ellendrzési tervét.
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Az ellenérzési terv tartalmazza az ellen6rzés témdjat, az ellenérzéshez hasznalt
dokumentumokat, mddszereket, eszkdzoket és feleldsoket.

Az igazgatd az évnyito értekezleten ismerteti az ellen6rzés témdjat.

Az ellenérzésért felel6és személyek az ellen6rzést a tervezettnek megfeleléen elvégzik.
Gondoskodnak arrol, hogy az egy csoportban dolgoz6 szakemberek egyiitt vegyenek részt
az ellenérzés teljes folyamatdban. /Ha az ellenérzés targya a pedagogiai
asszisztensre/dajkara is vonatkozik, 6 is részese az ellen6rzés teljes folyamaténak/.

Az ellen6rzé személy az ellendrzés befejezése utdn észrevételeit ismerteti az
ellendrzottekkel.

Ha az ellen6rzétt személy nem ért egyet az ellendrzés eredményével, az ellenbrzést
megismétlik a neveldtestiilet altal meghatarozott kiilsé vagy bels6 szakemberrel.

Az ellendrzés befejezését kovetben az igazgatd a teljes ellendérzés anyagit lefiizi, az
ellendrzés tapasztalatairdl az éves terv értékelésében beszamol.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagdgiai program, jelen szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves
munkaterv hatirozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
unnepelyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelos.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:

® 4 & & & @ ® @& ©o © & o & @ »

Mihaly nap

Mikulas

Luca

karacsony

farsang

marcius 15-e

husvét

anyak napja

Piinkdsd

gyermeknap

évet lezaro csaladi délutan
nagycsoportosok bucsuzasa
tagévoda szintli csaladi délutan
egy komyezetvédelmi vilagnap megiinneplése
sziiletésnapok
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Hagyomanyok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai koOzremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyoméanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megOrzése, ndvelése.

A hagyomanyépolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények

Az intézmény hagyomadnyai érintik

e az intézménybe jaro gyermekeket,
e a dolgozokat,

e asziiloket.

A hagyoményépolés érvényesiilhet az intézmény
e a gyermekek, felnbttek tinnepi viseletével,
e az intézmény bels6 dekoracidjaval.

A felnétt kozosség hagyomanyai

karacsonyi linnepség

pedagdgusnap

csapatépitd kirandulés

névnapok megiinneplése

nyugdijazasukat kéré kollégandk bucstztatasa

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

T4jékoztatd informacidk kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 1 héttel.

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 51t6zkddés — egységes arculat titkrozése (sportrendezvényeken formap6ld;
nemzeti innepeken iinneplé ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézmeényekkel, szervezetekkel.

Az éves munkatervben régzitettek a kapcsolat tartalma és feleldsei.

Egészségiigyi Szolgaltatéval

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd
€s az egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma. Az intézmény
folyamatos kapcsolatot tart a haziorvossal, védénével, a fogorvossal és a munkaegészségiigyi
szakorvossal.
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Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok, 6vodapedagdgusok.
Feladata: biztositia a munkaalkalmassagi vizsgalatokat, gondoskodik a gyermekek
egészségligyi vizsgalatardl, vizsgélatokra vald elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat az igazgatdval egyeztetett
rend szerint, egytittmiikédve végzi. A védond rendszeres tisztasagi vizsgalatot tart, tajékoztatast
tart a helyes fogapolasrol.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas.

Gyakorisag; nevelési évenként a feladatra sz016 megallapodas tartalma szerint.

A tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval vald kapcsolattartais

Kapcsolattart6: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok.

A kapcsolat tartalma: a gydgykezelés alatt all6 gyermek biztonsagos 6vodai nevelésének
érdekében a betegség megismerése, javaslat kérés az ellatasra.

Gyakorisag: sziikkség szerint.

Pedagégiai Szakszolgalatokkal

Az intézmény a nevelési feladatainak érdekében tart kapcesolatot
gyogypedagogiai tanacsadas

fejleszt6 nevelés

szakértdi bizottsagi tevékenység

nevelési tanacsadas

logopédiai ellatas

konduktiv pedagbgiai ellatas

kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa

Kapcsolattart6: igazgato, igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Pedagégiai szakmai szolgaltaték

Az intézmény kapcsolatot tart a szakmai szolgaltatokkal.

pedagégiai értékelés,

szaktandcsadas

pedagodgiai tajékoztatas,

taniigy-igazgatasi szolgaltatas

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének, onképzésének segitése, szervezése
sport és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok

A Kkapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalés,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
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Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa az
igazgatd/igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatdk feladata..

Kapcsolattart6: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme
miatt ez indokolt.
e a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozpont értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasit
sziikségesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen
esetmegbesz€lés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére
sziilok t4jékoztatdsa révén (a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszdmdnak intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.

Altalinos iskola, Alapfokii miivészeti iskola

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola dtmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat forméja: kélcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.

Gyakorisag: nevelési évente 2-3 alkalom.

Bélcsdde

Kapcsolattart6: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok. és pedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: bolcsdde latogatas, vezetdi egyeztetés személyesen, telefonon és e-
mailon.

Gyakorisag: 1atogatas, nevelési évenként az 6vodai jelentkezés el6tt €s a beszoktatast kovetden.

Fenntarto
Kapcsolattart6: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak valéd
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartas a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
e intézmény atszervezése, megsziintetése,
intézmény szakmai miikodtetése,
a miik6déshez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése
az intézmény nevének megallapitasa
tovabbképzési programjanak jovahagyasa
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e igazgatl teljesitmény értékelése
e pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ, éves munkaterv, adatkezelési szabalyzat
jovahagyésa
e intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa.
A kapcsolattartas formaja: értekezletek, rendezvények, kozponti innepségeken val6 intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamold.

Kulturalis intézmények, szolgaltaték

Kapcsolattart6: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok.

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

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturélis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziil6knek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarté: igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok.

A kapcsolat tartalma: a nevel6testiilet és a sziiloi szervezet tijékoztatidsa az alapitvany
munk4jardl. Kérelmek benyujtasa, kdzos rendezvény szervezés.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét mint ingyenesen igénybe vehet6
szolgaltatast az intézmény biztositani kételes.

Az egészségiigyi ellatas:

e az intézményi gyermekorvos és

e avédond egyiittes szolgaltatisabol all.
e afogorvos

Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e Dbiztositja az orvosi és védéndi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagogusi felligyeletrdl, és

e sziikség szerint a gyermekek vizsgéilatokra térténé elokészitésérol.

Az intézmény mitkédése sordn az NEBIH &ltal meghatérozott szabalyokat be kell tartani
(fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziilo érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig
tartdzkodhatnak az 6vodaban).

Fert6z6 gyerckbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell. Fert6zo
megbetegedésrol a sziiloket értesitjiik.
Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.
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Diabéteszes és fokozott kockazatii gyermekek ellitisa

Az igazgatd, a pedagégus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szimaira a jogszabalyban meghatarozott
moédon eldirhatja az 1-es tipusu diabéteszes gyermek vércukorszint sziikség szerinti mérését,
sziikség esetén, orvosi eldiras alapjin, a sziilével, mds torvényes képviselével, a megadott
kapesolattartisi médon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ellatdsat olyan pedagégus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelb-oktaté munkit kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsol6dd ismeretekrdl szolé szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban
valé részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziild irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az igazgat6 az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel Gsszhangban
allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A kijelslt pedagdgus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktatd legfeljebb 6t, 1-es
tipusu diabéteszes gyermeket lathat el.

A sziil6 az irasos kérelmét az igazgatonak kell benytjtania.

Sziil6 koteles tajékoztatni a koznevelési intézményt az dvodai jogviszony létesitésekor arrdl, ha
a gyermek 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.
Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki, hogy a fenti betegségekben szenved, a
sziilo koteles az intézményt errdl tdjékoztatni a legrévidebb idon beliil.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiikk védelmére vonatkozd -elbirdasokat, a
foglalkozasokkal egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.
A gyermekek tajékoztatisa, felvilagositasa a pedagogus feleldssége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.
Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfelel6) jatékot
vasarolhat. Az o6vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznélati utasitast dttanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartézkodok kotelesek:

e az 6voda tulajdonét 6vni és védeni,

e az 6voda rendjét és tisztasagit megOrizni,
a berendezéseket rendeltetés-szeriien hasznalni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rend6rséget és az igazgatét, valamint a
fenntart6t. A rendérség megérkezéséig az épiiletbe senki nem l1éphet be.

50



Janossomorjai Aranykapu Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések

A gyermekekkel
e az 6vodai nevelési év, valamint
e sziikség szerint foglalkozas, kirandul4s elétt ismertetni kell a kovetkezd véd6-6vo

s

elbirasokat

VéEdo-6vo eloiras:
o azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkoz eldiras,
e afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatirozasa, ismertetése.

A véd6-6v6 elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen kell

ismertetni.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a

tiizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén

azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitéséral.

A beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt,

hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedagégus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi &pségiik

megorzesehez szitkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba ha

¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennéll, a szlikséges
intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

* Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfeleléen — ismertetni kell
az egeszsegik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6é magatartasformakat.

® Az 6voda csak megfeleloségi jellel elltott jatékokat véasarolhat. A jatékot hasznéld
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznélati utasitist gondosan 4ttanulmanyozni, és a jatékszert annak
megfelelen alkalmazni.

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

* Az évoda dolgozoi, gyermekei csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az évodaba,
amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az
6vodéaban torténd hasznalatukra elézetes bemutatas utan az
igazgato/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgaté ad engedélyt, jaték esetében az
6vodapedagogus. A nem engedélyezett jatékot és eszkdzt az 6vodabél torténd kivitelig — a
munkanap végéig — az igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato altal kijelolt
szekrénybe kell zarni.

Az évodai alkalmazottak felelGssége:

e Mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenck az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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A kiilonb6z6 berendezéseket uigy taroljédk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagd stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.
Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi €épségére.

e Hivjak fel a gyermekek és az intézmény vezetdségének figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megelézése érdekében.

Minden alkalmazott felelds a csoportjaba jaré gyermekek egészségének és testi épségének
megOrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat elbirasait kell figyelembe
venni.

A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
ovodapedagdgus/pedagodgiai asszisztens/dajka feladata, miutan a tébbi gyermek biztonsagarol,
feligyeletérdl gondoskodott.
A gyermek feltigyeletét ellatd neveldnek a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha
sziikséges, orvost kell hivni.
E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelen 1év6 tobbi felnbttnek is részt kell
vennie.
Minden gyermekbalesetet, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményben tartézkodo felel6s
vezetOnek.
Teendok:
* A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatasa.
* Sziikség szerint orvos, ment6 értesitése
» Téajékoztatni kell az igazgatdt/igazgatdhelyettest/tagintézmény-igazgatot.
« Ertesiteni kell a sziilét, gondviseldt.
* A balesetet, sériilést, rosszullétet okoz6 veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell
sziintetni.
A gyermekbaleseteket az oktatisért felelds miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6konyv kitoltésének céljabol az igazgatd rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv
lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan igazgatdi hataskor.
Az elektronikus uton kit6ltétt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6kdnyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyét az dvoda irattaraban kell megérizni.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
* jegyzOkodnyv készitése
* bejelentési kitelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
* azonnali jelentés a fenntartonak
* legaldbb kdzépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6d személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
* a baleset koriilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételét.
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A munkavédelmi felel6s kiilonleges feleléssége, hogy

+ gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne forduljon
eld,

* az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

A dolgozokra vonatkozé védd, 6vo eldirasok

A dolgozokra vonatkozd védd, 6vé elbirasokat Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza részletesen.

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagdégusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

sportprogramok

iskolalatogatas stb.

Az 6vodapedagégusok feladatai kozlekedési eszkozt igénylé program esetén:

e A csoport tajékoztat6 tablajan/online zart csoportban tdjékoztatjak a sziiloket a program
helyérol, id6pontjarol és a kozlekedési eszk6zrol.
Sziil6i engedély beszerzése.

e Az igazgatd/igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd tajékoztatdsa (helyszin, résztvevok
neve, kisérék neve, idétartam, kézlekedési eszkoz).

e Utas-lista készités: gyermek neve, cime, kisérék neve, cime taj szamuk, sziil6 alairisa,
datum.

e Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésr6l, nejlonzacskorol,
kéztorld papirrol, papir zsebkenddrol, toalettpapirrol, mobiltelefonrol.

Kiilonleges eloirasok

A programhoz a gyermeklétszdmnak megfelel6 kisér6t kell biztositani.

e Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd — de minimum 2
6

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kisérd

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

A csoport balesetvédelmi oktatdsanak, felkészitésének meglétér6l gondoskodni sziikséges.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni.

A jelen levd felelds vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen:
e haladéktalanul értesiti:
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— az érintett hatésagokat,
— azigazgatot,
— a fenntartot,
— asziiloket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgélja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonGsen:

e atiiz,

e az arviz,

o afoldrengés,

e bombariadd,

e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkit mas moédon akadalyozd, nehezitd

koriilmény:

egész napos gaz- vagy aramsziinet

az épiilet biztonsagos hasznalhat6sagat veszélyeztetd koériilmény
az ellatottak és a dolgozok koézlekedését nehezit6 helyzet (ho)
jarvany.

Bombariad6 esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti €s miik6dési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési titvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilonésen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez
ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informécidja alapjan az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

o Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a gyermekek feliigyeletét ellato
nevel6nek a termen kiviil (pl.: mosddban) tart6zkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

¢ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténd megérkezéskor
az 6vodapedagdégusnak meg kell szimolnia!

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a legkdzelebbi nyilvanos intézményben
(Polgarmesteri Hivatal, Altalanos Iskola, Miivel6dési Haz) torténik.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az igazgatonak a sziikséges és elengedhetetlen intézkedések
megtétele utdn a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utdn az igazgatd
irasos jelentést killd a fenntarténak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a megtett
intézkedéseket, az elhdritds médjat és idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.

Az intézmény jelen levo felelds vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult személynek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,
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® avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

¢ az elsOsegélynyujtas megszervezésérdl,

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol, tajékoztatasarol.

A csokkentett munkaidében torténd foglalkoztatas

Az Gregségi nyugdijkorhatirt 6t éven belill elér, pedagégus-munkakdrben vagy 6vodai
dajkaként legaldbb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus, 6vodai dajka
vélasztasa szerint, de legalabb a teljes munkaidé huszondt szazalékat elérd csdkkentett
munkaiddben dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidé-cs6kkentés mértékének Stven
szazalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a moddositds tdrténhet a
részmunkaidd mértékének valtozatlanul hagydsa mellett kizarélag a havi illetmény
mobdositasaval is.
A csokkentett munkaid6 iranti kérelemnek tartalmaznia kell
a pedagégus-munkakorben foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatdrozott csdkkentett
munkaid6 napi vagy heti mértékét 6raszamban meghatirozva, valamint a modositas kért kezd6
idépontjat. :
A kérelmet adott év méjus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyvjtani.

e A munkiltat6 a kérelem benyujtasat kovetéen

e az adott év november 30-dig benyjtott kérelem esetében janudr

o 1-jétol,

e mdjus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétél koteles a kinevezést a

kérelemben foglaltaknak megfeleléen médositani.

A felek az iddpontrol ett6l eltérben is megallapodhatnak.

Az elektronikus titon eléillitott, papiralapii nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az intézményiinkben hasznélatos elektronikusan el6éllitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelend6k.

Eseti gyakorisdggal- pl. atvevé intézmény, sziil6 kérésére- kell kinyomtatni az dvodasgyer-
mekek KIR-ben tirolt adatait, jogviszony igazolast, oktatdsi azonositérol szol6 igazolast. A ki-
nyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizarédlag az igazgaté hitelesitheti alairdsaval,
az dvoda korbélyegzojével ellatva. A nyomtatvinyokat, dokumentumokat két példanyban
nyomtatjuk, melybdl egy eredeti példany iktatasra keriil.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6 azonositokkal, igazgat6 aldirdsaval, a korbélyegzé lenyomataval és
tovabbi megdrzeés céljabol archivalni kell.

A tanul6- és gyermekbaleseteket az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett KIR elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A jegyz6konyv kitoltésének céljabol
az igazgato ¢€s az igazgatohelyettes rendelkezik hozzaféréssel. A jegyz6kényv lezarasa, a
kinyomtatott példany aléirasa kizar6lagosan igazgat6i hataskor.
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Elektronikus uton eldllitott dokumentumok kezelési és hitelesitési eljarasrendje

Az 6voda szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként jelen fejezet meghatirozza az
intézményben elektronikus uton elballitott, vezetett és tarolt dokumentumok korét, azok
hitelesitésének modjat, kezelésének szabalyait, valamint a kapcsoléd6 adatbiztonsagi és
adatvédelmi el6irasokat.
Az eljardsrend célja, hogy biztositsa az elektronikus dokumentumok hitelességét,
sértetlenségét, naprakészségét, tovabba a jogszabalyban el6irt megérzést és védelmet.

Az 6vodéban az elektronikus uton elballitott, vezetett és tarolt dokumentumok korét, hitelesitési
modjat és kezelésiik szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Elektronikusan vezetett dokumentumok kore:
a) Ovi Kréta rendszerben:
o Felvételi és mulasztasi naplo6

o Felvételi és eljegyzési naplo
» Csoportnapld
o Torzskényv
o A gyermekek személyiségfejlodését tartalmaz6 dokumentacio
b) KIRA rendszerben:
o Az alkalmazashoz sziikséges iratok (munkaszerzodések, kinevezések, egyéb
személyligyi dokumentumok)
¢  Munkabdl vald tdvolmaradis jelentése
¢) KIR rendszerben:

o Koznevelési statisztika
o Kozzétételi lista

Az elektronikus dokumentumok eléallitisanak és kezelésének rendje:
e A dokumentumok elballitasa az adott, hivatalos és jogszabdlyban meghatarozott
informatikai rendszerben torténik.
o Az adatok rogzitését, frissitését és karbantartisat a feladatkor szerint kijel6lt dolgozok

végzik.

o A dokumentumokhoz valé hozzaférést a rendszerben bedllitott jogosultsagi szintek
szabalyozzak.

e Modositas, javitds vagy lezaras csak a kijeldlt, jogosultsaggal rendelkez6 munkatars
altal végezheto.

Hitelesités médja:

o Az adott rendszerben rogzitett és lezart dokumentum hitelesnek mindsiil, amennyiben
azt a felhasznalo sajat egyedi azonositdjaval és jelszavaval hozta létre, és a rendszer az
elkészités idépontjat rogzitette.

e Amennyiben papiralapu kiadas sziikséges, a dokumentumot a kiadmanyozasra jogosult
személy aléirdsaval és az intézmény bélyegzdjével kell ellatni.

Archivalas és megorzés:

» Az elektronikus dokumentumokat az adott rendszerben kell megérizni a jogszabalyban
meghatarozott ideig (pl. Nkt. és 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerinti megbrzési
hatarid6k).

e Az adatmentést és archivalast az 6voda informatikai feliigyelete, vagy a rendszer
iizemeltetdje biztositja.

o A torlés és selejtezés csak a megorzési id6 letelte utan, dokumentalt médon térténhet.
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Adatbiztonsag és adatvédelem:
» A rendszerek hasznélata soran minden dolgozé koteles betartani a GDPR, az Infotv. és
az intézmény adatvédelmi szabalyzatanak el6irasait.
o Hozzaférési adatokat masnak atadni tilos.
e Adatvédelmi vagy informatikai biztonsagi incidens észlelésekor az intézményvezet6t
haladéktalanul értesiteni kell.

Egyéb szabalyok

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkdvetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat¢ fegyelmi biintetések:

®  megrovas,

e amunkaltat6 altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6l10, legfeljebb

husz szazalekos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetményséavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavondsa,

e elbocsatas. '
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyantja esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon koteles az
eljarast meginditani.

Jutalmazas

Az igazgat6t a fenntartd, az intézmény t6bbi vezetGjét az igazgaté Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 6sszege nem haladhatja meg a vezet6i megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

Az igazgatét a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét az igazgatd
jutalomban részesitheti, amelynek éves §sszege vezet$ esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezet6i megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizentt szazalékat, kéznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenét szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozoé feladatokon kiviili, célhoz kéthet6 feladatot allapithat meg
a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithaté meg dradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére irdsban allapithaté meg rendkiviili,
célhoz kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolddo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaré
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.
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A céljuttatas feltételei;
e a célfeladat pontos targyat és tartalmat,
a végrehajtasanak kezd6 idépontjat,
a teljesitési hataridét,
a teljesitést igazol6 személyt,
a teljesités esetleges specialis feltételeit,
azon kritériumokat, amelyek alapjan megéllapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint
o az eldirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozéasakor kizarélag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatarozhaté meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatéi jogkér gyakorldja vagy az altala irasban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaidon tdl is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a munkaéltatd tartésan magas szinvonall
munkdja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
altala meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.

A pedagoégusok jutalmazasanak elvei:

» alapos, atfogo és korszerti szaktargyi tudassal rendelkezik

» személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjdban tetten érhetd az értelem
kimiivelése, az érzelmi élet gazdagitdsa, helyes magatartasformédk elsajatittatasa,
gyakoroltatdsa és Ontevékenységgé alakitisa és az egészséges életmddra nevelés
kultirdjdnak meghonositasa

+  munkak6zosségben végzett magas szinvonalil munka

* hasznilja a modern informacitfeldolgozasi eszkozoket, példit mutat az
infokommunikécids eszkdzok 6vodaban indokolt alkalmazisara

» atehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitis —disitds moédszerét alkalmazza

» elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejlodéséért melynek tovabbképzési
irdnyultsagéban prioritist kap a pedagdgiai program specialitdsa (miivészeti nevelés,
kdmyezetvédelem)

» az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betltstt kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonald képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médidban,

» palyéazatokon valo aktiv részvétel,

*  bemutato6 tevékenységek, el6adasok tartasa,

* az 6voda jo hirnevének alakitasdban vald aktiv részvétel,

» tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

» szakmai onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, médszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

* pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziilével,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitdsa,  segitségny(jtas,
munkafegyelem.

* babcsoportban, daloskdrben, dramakérben, miihelyekben valé aktiv, folyamatos
részvétel.

*  kezd6 kollégak segitése, tamogatasa.

58



Jénossomorjai Aranykapu Ovoda Szervezeti és Miikdési Szabélyzata 2025.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6zé nevelési évben
* szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
* igazolatlanul tavolmaradt
* munkafegyelme nem megfelelé

Nem pedagdégus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:
* beosztdsanak megfeleléen magas szintii a szakmai felkésziiltsége,
» szakmai munk4jat folyamatosan fejleszti,
* példamutaté munkafegyelem, megbizhatsag, pontossag, alapossag.
* aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallal4si készség,
* tobbletmunka felajanlasa,
* egyéniségével, emberi magatartdsaval hozz4jarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz.

rrrrrr

Lobogézas szabalyai

* A 132/2000. (VIL14.) korményrendelet értelmében , A nemzeti lobogét dllandéan
kitiizve kell tartani.” v

* A korminyrendelet a kozépiiletek fellobogbzdsdnak egyes kérdéseirél elbirja a
kozépiiletek szdmara a megfelel6 méretli z4szI16 kitlizését, illetve a lobogdzas szabalyait.

* A zasz]6 4lland6 minéségének megtartdsardl a vezeté gondoskodik.

Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére, hivatali titkok megérzése

A televizi6, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alibbi eléirdsokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra az
igazgatl/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd vagy az altala megbizott személy
jogosult.

* A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

* Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskérébe tartozik.

A pedago6gust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kételezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel
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valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzbrendszer tagjaival
torténd fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

Az intézmény minden dolgozo6janak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével Osszefliggésben
jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkéltatéra vagy mas személyre hétranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatsi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhatd felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja kiteles
a tudomaésara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak minésiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit
* adolgozé személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok
» agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

A hitoktatas rendje
Az 6vodaban hit-és valldsoktatds megszervezésére egyhazi jogi személy jogosult, akivel az
6vodanak a hit-és vallasoktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran egyiitt kell miikodni.

Az oOvodéanak kotelezettsége, hogy a rendelkezésére allé eszk6zokbol biztositsa a hit-€s
vallasoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerti
hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miik6déshez sziikséges feltételeket.

Az 6voda biztositja, hogy a faliGjsdgon, vagy mas mddon kihirdesse, hogy az 6vodéaban
hittanoktatas indul.

Az egyhaz képviseldje nyilvantartast készit arrdl, hogy kik és hanyan jelentkeztek hittanra. E
nyilvantartas készitésében az 6voda vezetdsége nem vehet részt.

Az egyhaz képviseldje a nyilvantartas alapjan bejelenti, hogy hany hittancsoportot, hany fével
kivan az 6vodaban elinditani.

A hitoktaté és az igazgatd/igazgatOhelyettes/tagintézmény-igazgatd megdallapodnak a hittan
helyér6l és idejérol.

Hasznalt jelképek
Az dvoda cimtablajan és korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.
B e

Ovodénk jelképe (Iogd): 5{@%\?

ArIMYKAPU
6voda
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Telefonhasznalat

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma 4llapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

A pedagdgus a gyermekek koz6tt munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem
a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

A pedagégus a gyerekekkel valé foglalkozas és feliigyelet ellatdsa sordn a birtokaban 16vé
mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikéciés eszkdzt a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggé célokra haszndlhatja. A pedagogiai programban szerepld intézményen kiviil
szervezett programok alkalméval, a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat
kozvetleniil fenyegeté veszély elharitdsa érdekében mobiltelefon hasznalhaté. Hasznalhato
tovabb4, ha biincselekmény elhdritasa érdekében torténd segitségkérésre, valamint a pedagbgus
vagy a gyermek egészségiigyi allapota sziikségessé teszi.

Internet haszndlata

Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a kotelezd
foglalkozasokon til hasznilhaté az internet. (pl.: palydzatok irasaval kapcsolatos
dokumentumok letoltésére, kirdnduldsok szervezésénél, helyfoglaldsra, miizeumok nyitva
tartasara, stb.). Magancélt levelezések, képek, egyéb informaci6 letdltése nem engedélyezett.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles megtériteni a kért a megdrzésre
atadott, visszaszolgdltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dologban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket 4llanddéan érizetben tart, kizdrélagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elhérithatatlan ok idézte el6.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kart akkor kételes megtériteni, ha a dolgot
jegyz€k vagy elismervény alapjan, alairdsival igazoltan vette at.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz616 egeszséges
€letmoéddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fiigg 6ssze.
A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az igazgaté/igazgatohelyettes/tagintézmény-
igazgatd adhat engedélyt.
 Tilos az olyan rekldm, amely erSszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyezteté magatartasra 9szténdz.
¢ Tilos a partpolitikai reklam.
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Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a gyermekek €s az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabélyzat szerint
kezeli.
Az Adatkazalési szabalyzat az SZMSZ melléklete.

A panaszkezelés rendje

* Az intézmény munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkoz6 panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utébbi esetben
jegyzOkonyvet kell az igazgaténak vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €16
nagykoru feln6ttnek kell ellenjegyeznie.

* A panasz kivizsgéalasat az igazgaté vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi és 15
napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak.

* A panaszt tev0 15 napon beliil, irdsban, hatdrozati formaban kap valaszt a beadvanyara,
szobeli panaszara.

» Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

A Panaszkezelési szabalyzat az SZMSZ melléklete.

Munkaruha juttatas

A munkaruha szabdlyzat szerint, mely az SZMSZ melléklete.

Z.aro6 rendelkezések

A szervezeti ¢s miikddési szabélyzatot az igazgaté készti el nevelbtestiilet bevonasaval. A
sziil6i szervezet véleményének véleményét ki kell kérni.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.
Mbédositasa: az igazgatd hataskoére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a sziili

koz0Osség a jogszabalyi kitelezettség alapjan.

Az SZMSZ idébeli hatilya

Jelen SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kveten, 2025. szeptember 01-én 1ép hatalyba, és
hatérozatlan id6re sz6l.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 168/2024 iktaté szamun
nvel6testiileti hatdrozattal jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.
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Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzikre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

* A szill6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

o Az 6vodik teriiletére

* Az 6vodak altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapesol6d6 — 6vodéan
kiviili programokra

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra

Az SZMSZ nyilvanossiga:

* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is t4jékoztatni kell.

* A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabilyzat mellékletei
e Adatkezelési szabalyzat
e Panaszkezelési szabilyzat
e Munkaruha szabalyzat

Legitimacié
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgat6janak eldterjesztése alapjan a

nevelGtestiilet 2025.06. 23. napjan véleményezte, melyet a 134/2025. iktatészami jegyz6konyv
tartalmaz.

Janossomorja, 2025.08.25.

Ph. SCJZJ\ |

igazgat6
A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi Szervezet jogszabalyban

meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt, melyet a 143/2025. iktatészamu
JjegyzOkoényv tartalmaz.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot Janossomotja Varos Onkorményzat, mint fenntarté, a
158/2025.(IX.17.) KT hatérozataval j6véhagyta.
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Janossomorjai Aranykapu Ovoda, (tovabbiakban: Adatkezeld) a 2011. évi CXIL. térvény
(tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabélyzatot koteles kiadni. Az elébbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskor(i szabalyozédsa, valamint az informéciés 6nrendelkezési
jogrdl sz616 2011. évi CXII. tbrvény, tovdbba az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 2016/679 rendelet (a tovdbbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében és céljabol az Gvoda igazgatdja altal jelen
szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabilyzat tartalmazza a vonatkozé nyilvantartasokkal 6sszefiiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, annak
felelosségi viszonyaival, az adattovébbitassal és nyilvanossigra hozatallal, valamint az
adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatarozé jogszabalyok

- az Eur6pai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi
CXILI. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- anemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatir6l sz616 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szo6ld
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szol6 1995.
évi LXVL. torvény,

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény,

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpaly4jardl sz616 2023. évi
LIIL. térvény vegrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

e az informdcids 6nrendelkezési jogrol és az informaci6szabadsagrél szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

¢ az Eurdpai Uni6 és az Eurépa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérsl
¢és az ilyen adatok szabad aramldsarél sz6l6 unids rendeletében meghatarozott
eléirasoknak torténé megfelelés,
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az adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

azon szemeélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrsl, munkavallalokrél az Adatkezels
nyilvan tart,

az adattovabbitisra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabélyainak régzitése,

a nyilvéntartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatirozésa,

az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Janossomorjai Aranykapu Ovoda (székhely: 9241
Janossomorja, Ovoda utca 13.; OM azonosité: 200567) mint adatkezelé (a
tovébbiakban: Ovoda) 4ltal kezelésében 16vé személyes adatokrol vezetett
nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont
szerint kapcsolatba kertilo természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatélyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez valé jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabélyzat alkalmazand6 minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
szemeélyek személyes adatait részben vagy egészben automatizdlt moédon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer
részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithat6é természetes személyre
vonatkoz6 barmely informéci6. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonbsen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatéroz6 adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szociélis azonossigara vonatkozé egy
vagy t6bb tényezd alapjan azonosithaté, valamint ezen adatokbél levonhato, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatilloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatss,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténdé hozzaférhetévé tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolés, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatilya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatérozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed
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a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
foglalkoztatott —munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyuld egyéb
jogviszonyban 4116 természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb mddon kapcsolatot
Iétesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdekl6dok, és sziileik),
illetve — kiskortl személy esetén — térvényes képviseldikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatirozott jogviszonyt kivannak az Ovodéval létesiteni, illetve — kiskori személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda éltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézé — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgéltaté természetes személyekre,
illetve — kiskorti személy esetén — térvényes képviseloikre,

f) minden olyan személyre, aki énkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda részére,
vagy akinek a nyilt hélozaton keresztiil csatlakozast biztosité eszk6zén online
feliileten adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

A szabalyzat hatilya

Targyi hatily: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Ovoda személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idébeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetését6l hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatélya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavillaléjéra és az Ovoda megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodd szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala
tartozo adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés
érinti.

1.1. Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatédlyos rendelkezései
értelmében:

= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkozo barmely informécio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdaségi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kézvetve - azonosithat6 természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggybzodésre vagy szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
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adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis iranyultsdgara vonatkozo6 személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - tSrvényben vagy az Eurdpai Unié kételezé jogi
aktusaban meghatérozott keretek kozott - 6nalléan vagy maésokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatilloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Ssszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, 4talakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, Gsszehangolds vagy osszekapcsolds, korldtozss, torlés,
illetve megsemmisités.

adattovdbbitis: az adat meghatérozott harmadik személy szdmara térténd
hozzaférhet6vé tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szaméra torténé hozzaférhet6vé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulésat, jogosulatlan tovabbitasit vagy nyilvanossdgra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

weCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetleniil attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgélat keretében az
unids vagy a tagdllami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapulé és egyértelm@i kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitest felreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez. ‘

kézérdekii adat: az illami vagy helyi dnkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1&vé és
tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladaténak ellatasaval osszefliggésben keletkezett,
a szemelyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informéci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatol, 5nallé vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjeds értékelésére, a birtokolt
adatfajtikra €s a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdélkodésra, a
megkotétt szerz6désekre vonatkozo adat.

nyilvintartdsi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4lloménya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.
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1.2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavéllaléi, illetve az
Ovodéaval foglalkoztatdsra irdanyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek, munkakéri
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyulé egyéb jogviszonyban allé
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartisaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvalé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovdbba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elbre rogzitett
célra felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda igazgatdja felelés. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol ered6 hatdskore
kiilénosen:

a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kére” fejezetben meghatarozott adatrdgzitések
feliigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez valdé hozzajirulas beszerzésének
igazgatoi ellenérzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés” fejezetben meghatdrozott
adattovabbitas teljesitése,

¢) az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitisara valo
javaslat tétele,

d) a tajékoztatds megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, maddositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzijarulasa megadéasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

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

h) jelen Szabalyzatra vonatkozdé mindenkori jogszabélyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai tjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiils6 szervezet utjan, megbizisi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerz6désbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi kételezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda 4ltal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviselSje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez6 valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda igazgat6janak az aranykapu@janossomorja.hu e-mail cimen vagy bejelenteni
papir alapu benytjtisa Gtjan.
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1.3. Illetékességek:

= Az évoda igazgatéja:
= biztositja a szabalyozds jogszeriiségét €s folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabdlyozas megismerhetSségét
= ellenérzi a szabélyozas el6irdsainak betartasét, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébil ered6 - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az 6voda igazgatbhelyettese és tagintézmény-igazgatéi
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabélyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= el6késziti a munkakdréhez tartozé teriileteken a kiilsé adattovabbitdst és az
dvodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodatitkar
= személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvéantartasi és adatvédelmi
adatokat
= ellatja a szabéalyozashoz kapcsolddo belsé ellendrzési feladatokat
= rendszeresen ellenérzi és értékeli az igazgaté felé a szabalyozas elbirasainak
megvalosuldsat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekci6jara, a szabalykdvetés erdsitésére
= Ovodapedagégusok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabélyozas, szabalykdvetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:

\J

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és

adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatédval mindenki maga rendelkezzen.

Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszerlien és atlathaté médon kezeli.

Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii €s tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, el6zetes tajékoztatdson alapul. A tajékoztatés

egyszer(, atlathat6 és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és

szervezesi intézkedéseket és kialakitja azokat az eljérasi szabalyokat, amelyek az

adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizédrélag a tisztesség és torvényesség elvének

betartasaval torténhet.

YYYVYY
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> Az 6nkéntes rendelkezés alapjén torténé adatkezelés id6tartama a cél megvaldsulasdig
terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak

megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatés jogalapjat az adatfelvételt megeldz6en ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tdjékoztatast kell kdzzétenni arr6l, hogy az

adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz
szilikséges ideig biztonsagos mddon kell megvaldsitani.

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

> Azérintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatést kérhet, illetve ellenérizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve dnkéntes hozzéjarulé nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly éltal meghatarozott
esetekben.

> Az {rintett az adatkezeléshez adott hozzéjarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozz4jarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok térlését a jogszabalyi
eloirasok alapjan kell elvégezni.

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

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabélyok, valamint az
Ovoda bels6 iranyelvei és szabalyai az irdnyadéak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabélyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe (kordbban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében el6irt adatokat
szolgaltatni.

3.1.A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koéznevelésr6l szol6 toérvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjisadgvédelmi célbol,
egészségligyi c€lbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetbk.

Az Ovodéval évodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kivetkez6 adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositisra szolgéld

10



Janossomorjai Aranykapu Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzata 2025.

okmany megnevezése és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
vald tart6zkodds jogcime és a tartézkoddsra jogosité okirat megnevezése, valamint széma,

b) a gyermek sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi pétlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakéhelye,
tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek 6vodai fejldésével kapesolatos adatok,

d) a gyermek évodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonosité szama,

Nkt. 4. § (4)= bek alapjan ha a sziil6, értesitendé hozzatartozo vagy a meghatdrozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és uténevét,
lakohelyet, tartdzkodési helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi iigyben eljaré hatésagtol is beszerezheti.

3.2.Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok
A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatottrél a 4. mellékletben meghatirozott adatkdrre
kiterjedd nyilvantartdst vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvéntartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyulé egyéb jogviszonyban 4llé
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete
es az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartia az Ovodaval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatasra iranyuld egyeb
jogviszonyban 1évé természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a melléklete,
részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezd.

Az Ovoda Nyilvantartja:
— A koznevelésben foglalkoztatott
I'

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,
2. sziletési helye, ideje,
3.  anyja sziiletési csaladi és utdneve,

11
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lakéhelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszédma,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetosége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatéas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, id6tartama,

a kordbbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezd6 és befejez6
idépontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a betolt6tt munkakér vagy 6raadoi megbizas megjelolésével,

a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgald id6tartamok,

jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idétartama,

allampolgérsaga,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiéllitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
munkakére, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idépontja, kdvetkezé mindsitésének esedékessége,

vezet0i megbizésa,

probaid6 adatai,

teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

torveényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatéi dontés,

jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, sszege, a korabbi szabalyozis
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

kartéritési felelosségre vonatkozd adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo6 adatok,

. palyazata, 6néletrajza,

12
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18. érdekképviseleti tagdij atutalasira adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
19. oktatési azonosité szdma,

20. pedagogusigazolvanyanak szdma,

21. fegyelmi feleldsségre vonatkozo6 adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csalddi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakéscime, tartézkodési helye, adéazonosité jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az éllami készfizetd kezességvéllalassal Gsszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak id6pontja,

VL

1. munkéltatjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatési helye,

VIL

1. koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonydnak  megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jard
juttatdsok, felmentési, lemondssi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltat6 adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott ideji

athelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatdsi intézmény az 6raadék

a)
b)

c)

d)
€)
f)

nevet,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszég teriiletén valé
tartézkodds jogcimét és a tartézkodésra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosit6 szdmat

tartja nyilvan.

Az 6raaddk nyilvéntartasara alkalmazni kell a 2023. évi LI térvény 133. § (2)~(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkailtaténal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvintartisba betekinthet:

= akdznevelésben foglalkoztatott,

= akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakorld igazgato,

= a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
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= a fenntarto,

=> aré vonatkoz0 jogszabdly alapjan a hatosag és a birdséag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertiségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a munkaltaté igazgatdja
felel6s.

A foglalkoztatotti alapnyilvintartisban torténé adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatoi intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak
biztositasa,
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal dsszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
= Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
= A kozeli hozzatartozét megilleté tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodés megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kvetoen a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozé, személyes adatok kezelését dtven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esod
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az elébbiekben
rogzitett miveleteken tul — mas miivelet nem végezhet6. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol
az adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan t6rélni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkéltatd mas személyes adatot tartalmazod
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmazé nyilvantartassal nem kapcsolhato Ossze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai k6ziil a munkaltaté megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovibba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
besorolisira vonatkozé adat kézérdekbdl nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz szilkséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartds adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithatd.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése
3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyit6, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrdl
fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szamdra sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskort
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jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
szilkséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nem
érinti a visszavonds elotti adatkezelés jogszerliségét. Nincs szilkség hozzijarulasara a felvétel
elkészitésc¢hez és az elkészitett felvétel felhasznélasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
dbrazolas médja nem egyéni, a felvétel §sszhatasdban 6rokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kézéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén

Hozzdjarulas hidnyaban az érintettrdl nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videdfelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén t6rténd kifiiggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozdsségi kiadvanyban a
kozosség tdjékoztatdsa, egyéb koOzOsségi célokbol. Egyes esetekben név is feltiintetésre
keriilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofelilleten vagy honlapon, nyilvanos kdzdsségi
oldalon torténd felhasznalasara, k6zzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora
Jjognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6, mas térvényes képviseld, gondviselé hozzijarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem
érinti a visszavonds eldtti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas médja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag el6tt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésr6l késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zirt csoportban torténé
kozzététele

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles {innepek, anyak napja,
farsang, évnyito, évzard, ballagés), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fénykép- és/vagy videdfelvételek zart csoportban, bels feliileten torténd kozzététele a csoport
tagjai szamara tajékoztatas, sajat céla felhaszndlas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu,
pl. nyilvanos sajtéfeliilleten vagy honlapon, nyilvdnos kozosségi oldalon t&rténd
felhasznalasara, kozzétételére kilon hozzdjarulas alapjan Kkeriilhet sor. Kiskord
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilé, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulds visszavonhaté, a visszavonds nem
érinti a visszavondés el6tti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzijarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas médja nem egyéni, a felvétel Ssszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag el6tt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilék altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozé eljarasokat az intézmény
héazirendje tartalmazza!
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4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotdttség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszdmoltathatosdg, valamint az integritis elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.

Személyes adat az Ovodéban akkor kezelhet®, ha:
a) azt a térvény, illetve térvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,

b) az a) pontban meghatarozottak hianyiban az adatkezeld térvényben meghatarozott
feladatainak ellatasdhoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzéjarult (szoban, irasban, rdutal6 magatartassal),

c) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitdsahoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal ardnyos, vagy

d) az a) pontban meghatdrozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz sziikséges és azzal
aranyos.

Az Ovoda személyes adatot

= kizarélag az érintettl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valdé dnkéntes
hozzéjarulasa esetén; vagy

= az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

= az Ovodara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak 4ltali szolgaltatisa jogszabaly alapjan kotelez6, amelyeket az Ovoda
kizar6lagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de
nem kizérolagosan — jogviszony létrej6ttével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl ered6 kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folyositdsaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratbrzési kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratbrzési ido leteltéig kezelheti. E hataridéket kovetden az Ovoda az adatkezelést kiteles
megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2, Az adatok tovabbitasanak rendje
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AzOvoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo6 engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozdsdban eldirt és jogszabalyban meghatirozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kévetkezo feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes adatok
tovabbitisara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitisira félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzéjarulasat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja elore 4ltalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasét, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetésége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hat6sag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozénak szerz6dés keretében, szerzodésbdl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatot a jogszabélyon alapul6 adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatérozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartdsi kételezettség terheli a feladat-ellatisa soran
birtokéba keriilt személyes adat vonatkozaséaban.

Amennyiben az adattovébbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgélni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabdlyi el6irdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitds az Eur6pai Gazdasigi Térség allamaitol eltéré allamba irdnyul, gy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatérozott feltételei ebben az
allamban fennéllnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai cél(i adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiild6tt adatok ne legyenek
Osszekapcesolhatok.

Az adattovabbitisrol az Ovoda igazgatéja jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, méasodik példanyét az igazgatonal kételezd 6t évig megérizni.

Az Ovodsén kiviili szervtél, vagy maganszemélyt6l érkezo, adatkozlésre iranyulé megkeresés
csak akkor teljesithet6, ha az érintett erre frasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkozlést
jogszabély irja el6. Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetleniil kell teljesiteni a biintetd
ligyekben eljar6 hatésagoktol — renddrség, birdsag, ligyészség, Nemzeti Ad6- és Vambhivatal —
valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktél érkezd6 megkereséseket. E  szervek
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megkereséseirdl az illetékes adatkezel6 - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles
tajékoztatni az Ovoda igazgatdjat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzékonyv felvételével dokumentdlni kell. A megkeresésr6l szold jegyzOkonyv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, méasodik példanyat az adatvédelmi tisztviselohoz
kell tovabbitani. A jegyzokonyvet 5 évig kell megbrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatok nyilvinossidgra hozatala — kivéve, ha a torvény
rendeli el — tilos. Az Ovodarél sz6l6 — személyes adatokon is alapulo — statisztikai adatok
koz6lhetok.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodéban adatkezelést végz igazgatonak, vagy az altala irdsban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6 vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgéltatasban valé részvétel nem kételezd, amelyet az iraton a sziild/térvényes képviseld
alairdsaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik torvényes
képviselé veszi igénybe a csalidtimogatist (csaladi pétlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgéltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az igazgat6 hataroz.

A ,Felvételi- és el6jegyzési naplo” az Ovi Kréta rendszerben elektronikusan vezetett. Az
adatokat a  jelentkezéskor a  sziil6tSl/torvényes  képviseléstsl az  Ovoda
igazgatoja/igazgatohelyettese/tagintézmény-igazgatdja vagy az Ovodatitkar veszik fel, a
Jelentkezési lap és a személyes iratok bemutatdsa altal.

Az évodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgilé ,.Felvételi és mulasztdsi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik elektronikusan az Ovi Kréta rendszerben.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérol minden csoportban, az O6vodapedagégusok ,,Csoportnaplét” vezetnek
elektronikusan az Ovi Kréta rendszerben.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasa szintén az Ovi Kréta rendszerben t6rténik
elektronikusan.

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésében kdzremikodé fejlesztépedagdgusok,
gyogypedagogusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” régziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelos.

Az Ovoda igazgatéjanak feladatai:
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a) A gyermekek nyilvantartisira szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartisokat biztonsdgos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint.

€) A sajdtos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztds kapcsin - jogszabalyi felhatalmazissal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal szabalysértési osztily, MAK
csaladi pétlék letiltas).

¢) Nyilvantartia és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasihoz
szilkséges adatokat. A kedvezmények megallapitisahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkdrén beliil részt vesz az igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgato.

) Az adattovabbitésrél sz016 iratok kezelése és az iratok elkészitjének kijelslése,

g) Az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa.

h) Kateles gondoskodni az adatok megfelel$ eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagbgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzéivel, hidnyzaséval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziil6vel/torvényes képviselGvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét/térvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgaltatés kitelezb-¢ vagy onkéntes. A kételezd adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az
alapul szolgéld jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes
képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezé.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapesol6do adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatésra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban val6 részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szaméra megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzajaruldsra vonatkozé nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizérdlag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznélni. A felvételi eljarasban
val6 részvételhez feltétlentil sziikséges személyes adatok a kvetkezék:

a) felvételi eljarasban részt vevod gyermek neve,

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

c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

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

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képvisel6inek
lakcime, tartézkodasi helye,
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f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek térvényes képviselGjének/képviseldinek
elérhet6ségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
Amennyiben a felvételi eljaradsban részt vevo személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas kéznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
¢) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezo felvételi eljards befejezését kovetd egy év elteltével
ké&teles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda sz4mara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatdrozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, igynevezett Gsszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodids kori gyermek toérvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzéjarulasaval az 6vodas korti gyermek torvényes képvisel6jének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolédd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden el6irt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbol megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre
valé jogosultsaga.

A gyermek adatai kozill személyes adatok csak meghatérozott celbol tovabbithatok az
Ovodabol:

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakOhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztisainak
szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennéllsaval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
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ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

® oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovodahoz,
iskoldhoz (tankeriileti kozponthoz),

® a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képvisel6je neve, sziilSje, torvényes képviselbje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszima, az évodai, iskolai egészségiigyi
dokumenticié, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabél az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

® a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
celjabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

® az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsihoz sziikséges adatai az igénybe vehet6
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

® ¢vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének/torvényes képviselének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek,
tovabbithat6. (az iskolinak mair nem kell adatot tovibbitani, mert a 20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendeletbél kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az
adattovabbitas)

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitis az intézményvezet
alairdsaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen t6rtént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfelelé adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen belill személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasdra jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett vezetd-helyettes
feladatkdre vagy megbizdsa szerint az Svodapedagégus, a gyermekvédelmi felel6s, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitaséra.

Az igazgato, illetve az 4ltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé
adatokat, s tovibbitja a jegyz6kdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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A gyermekvédelmi felelés feladatkdre vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetének.

Az Ovodatitkar feladatkére vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az igazgatoé &s az altala kijel6lt dvodatitkar.

Az dvodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizdsuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulési
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait €s
elokészitik adattovabbitdsra az igazgatonak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a nevel® €s oktatdé munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatidsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziilével/torvényes képviseldvel vald kapcesolattartas sordn szerzett tudomast. E kdtelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével osszefliggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktaté munkait kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatisi intézmény vezetdje titjin koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 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 sziilojével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefiiggé adat
kozolheto, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

A pedagdgus, a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az
igazgatd/igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgaté utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartdsa 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 aldla a sziil6vel/torvényes
képviselvel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi koételezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési térvény
alapjan kezelhetok és tovabbithatok.
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A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevel&testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitisdval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, a kdznevelési
torvényben meghatirozott nyilvantartisok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t/torvényes képviselt tajékoztatni kell arrol,
hogy az adatszolgiltatisban valé részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra
vonatkoz6 sziildi/torvényes képvisel6i engedélyt az eléviilési idé végéig nyilvén kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

44, A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolédo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozaséban az Ovoda csak a kévetkez6
személyek szamdara biztosithat betekintést:

a) az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra irdnyulé egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazé iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szdmara betekintetéshez valé jogot jogszabély biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetéje el6tt megfeleloen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbél a munkaltatéi jogok gyakorldsara
Jogosult vagy az altala meghatalmazott figyintéz6 osszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattél elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak
csak a kdvetkezo iratok lehetnek részei:

a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvéntartds,

b) munkavillalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérol szolé 2012. évi I torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsardl szol6 irat,

¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal &sszefliggd iratai,

d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamléja,

€) munkavéllalé (foglalkoztatott) 4ltal &nkéntesen, kiildn irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatishoz ko&tddd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,
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b) az adatok pontossiaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében,

¢) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténé megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabélyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarélag az
Ovoda vezetéje jogosult.

A munkaltatd a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

= A pedagégusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartds miik6déséért felelés szerv
készitteti el €s a munkaltatd Utjan killdi meg a jogosult részére. A
pedagbgusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
= A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését koveté Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval tortén6 egyeztetését foglalja magaban.
A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az 6vodai alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovéabbithatd az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedag6gusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezetét is (Gvodaigazgatésagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetO-helyettes felelosségi kérén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszert és
targyilagos ért€¢keléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten
kivill - az orszagos pedagégiai-szakmai ellendérzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztaté kodznevelési intézmény
fenntartdjanak, valamint az ellen6rzést végz6 szakért6k szamara tovabbithato.

rrrrr

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbdl személyes adat - a mindsitdé vizsgan, a minésitési
eljarasban érintett pedagoguson kiviil - a mindsitd vizsga, minésitési eljaras lefolytatasa
cé€ljabol, az alkalmazott intézményvezetdjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellenérzést végzd szakértdk szamara
tovabbithato.
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Az oktatasi nyilvantartdsban el6allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és kotelességei

Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel$ és az annak megbizas4bol vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban

a) az adatkezeléssel Osszefliggé tényekrsl az adatkezelés megkezdését megel6z6en
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: el6zetes t4jékozodashoz valé jog),

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével osszefiiggd informacidkat az
adatkezel® a rendelkezésére bocsdssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),

¢) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatéarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valé jog),

A kéznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. T4jékoztatast kérhet személyi irataiba valé betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A Kkoznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé az altala szolgdltatott adatai
helyesbitését és javitdsat a nyilvantartis vezet8jétol, egyéb esetekben az igazgat6tol irdsban
kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé felelés azért, hogy az 4ltala a
munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgoz6 az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8
napon belil koteles irasban tdjékoztatni az évoda igazgatdjat, aki 8 napon beliill kiteles
intézkedni az adatok aktualizal4sardl.

Elézetes tijékozodishoz valé jog

Az elbzetes tajékozddashoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az 4ltala, illetve a
megbizasabél vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé 4ltal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megeldzden vagy legkésSbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését
kévetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozo — megnevezését és elérhetdségeit,

b) atervezett adatkezelés céljat és

¢) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
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A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezel6 az
érintett szamadra tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megorzésének idGtartamar6l, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjairdl,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitisa vagy tervezett tovabbitidsa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetkozi szervezeteket — korérol,

d) akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

¢) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez val6é jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezel6, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezel6 vagy a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljar6é adatfeldolgozé kezeli, az
adatkezel® a fentieken tl az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasédbol
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait, és kozli vele

a) akezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

¢) akezelt személyes adatok korét,

d) akezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét,

e) akezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamat, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjait,

f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fliz6tt nyilatkozattal kiegésziti.
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Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6 korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjén
eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosigat vagy
hidnytalansigat, és a kezelt személyes adatok pontossdga, helytallésaga vagy
hidnytalansiga kétséget kizdréan nem allapithaté meg, a fennallé kétség tisztazasanak
id6tartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezel rendelkezésére 4ll6 informécidk alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok térlése sértené az érintett jogos érdekeit,
a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennalldsanak idotartamara,

¢) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy
mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabilyban
meghatarozott vizsgélatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az
adatok bizonyitékként valo megOrzése sziikséges, ezen vizsgélat vagy eljaras végleges,
illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de.a nemzetkdzi
adattovabbitéssal kapcsolatos dokumentacios kételezettség teljesitése céljabol az adatok
megbrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasinak idStartama alatt a
korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet
kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabél vagy térvényben,
nemzetkozi szerzédésben, illetve az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban
meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valé jog

A torléshez val6 jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz,

ac) térvényben, nemzetk6zi szerzédésben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban
meghatédrozott id6tartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének
nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatdrozott eseteket (Infotv. 5. § (1)
bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

¢) az adatok tdrlését jogszabély, az Europai Uni6 jogi aktusa, a Hatosag vagy a birdsag
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak id6tartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).
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Jogérvényesités

Az ¢érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsGsorban az illetékes iigyintézohéz
nyujthatja be. Az adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld
miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

a) az érintett részére nyujtando barmely értesitést €s tajékoztatast kdnnyen hozzaférhetd és
olvashat6 formaban, lényegre tord, vilagos és kézérthetden megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és

b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsigok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benytjtdsatol szamitott legrovidebb ido alatt, de legfeljebb huszonét
napon beliil elbirdlja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus Gton nytjtotta be, elektronikus uton értesiti.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasdra az adatkezel6 elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul
tajékoztatja

a) az elutasitas tényérdl, annak jogi €s ténybeli indokairdl, valamint

b) az érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy killéndsen
arrdl, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozé jogat a Hatosdg kozremiikodésével is
gyakorolhatja.

Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljaré személy felettes
vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezelé intézkedése jogszerliségének
vizsgdlata céljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésére iranyulo kérelmét elutasitja, valamint b) a Hat6sag adatvédelmi hatdsagi
eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak
kezelése sordn az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy
az Eur6pai Unié kotelez0 jogi aktusaban meghatarozott eléirdsokat.

A Hatosag elérhetéségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidészabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Roévid név: NAIH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.4.2. A koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozéi adatkezelésben
kozremiikodok feladatai
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Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy mas

munkaviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

Az igazgatoi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd igazgato felelbsségi
korén belill gondoskodik arr6l, hogy a mindsités folyamatiba bevont harmadik személy
kizérolag a jogszeri és térgyilagos értékeléséhez szitkséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény dlloményéba tartozé koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer
miikSdtetéséért az igazgaté felel.

Az dvodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

v igazgatd,
v az intézményi neveldmunkat segitd koznevelési dolgozdk tekintetében az értékelést
veégz0 igazgatd-helyettes,
v a személyligyi adatkezelésben barmilyen formédban kozremiikddé koznevelési
foglalkoztatott,
v akoznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik felelosséggel.

Az igazgato tekintetében az adatkezelést a munkéltat6i jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja
el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatkoréb6l a munkabdl valé rendes szabadsag miatti
tavollét idtartamanak nyilvantartasat az igazgatéhelyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds személyi juttatasrél sz6lé adat koréhez tartozd
nyilvantartist az igazgato vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetben atad a
személyi anyag részére.

Az Gvodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivélasit az igazgaté utasitisa
alapjan végzi.
Az 6vodatitkar felelésségi korén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az éltala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megéllapitis az
adatkezelés teljes folyamatédban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A szemé€lyi iratra csak olyan megéllapités keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy
a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birésag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= Akoznevelési foglalkoztatotti és a és a kdznevelési dolgozdi jogviszonnyal Gsszefiiggh
adat helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepl6 adat a valésdgnak mar nem felel meg.

= Ha a kdznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé a nem 4ltala szolgéltatott
adatainak kijavitdsit vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az
adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé irasbeli hozzajaruldsanak
beszerzésérdl az onkéntes adatszolgéltatds korébe tartozo adatok nyilvéantartasat

"

megel6zden.
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A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyljtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az iigyirat
keletkezésének idopontjat is.

A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozdé jogviszony megsziinése esetén a
személyi anyagot irattarozni kell. A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozéd
jogviszony megszlinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelel6en
a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kOznevelési
foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozodi jogviszony megsziinését6l szamitott Gtven évig kell
megOrizni.

A kdznevelési foglalkoztatott és a és a kdznevelési dolgozd személyi anyagaba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartasba jogosultak betekinteni:

= a koznevelési foglalkoztatott €s a kdznevelési dolgozé felettese,

= a mindsitést végz6 vezetd,

= feladatkdrének keretei k6zott a torvényességi ellenérzést végz vagy térvényességi

feliigyeletet gyakorl6 szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé ellen indult

biintetéeljardsban a nyomozo6 hatéség, az ligyész €s a birdsag,

= a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat elldté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

i1

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd alapnyilvantartds adatai koziil a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabbd a besorolasara vonatkozo adat
kozérdekli, ezeket az adatokat az alkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

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

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadilyozidsa érdekében.

4.5, Koézponti nyilvantartashoz kapcsolédo adatkezelés és
adattovabbitasi kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatési nyilvantartas rendszere, elektronikus forméban 1étrehozott k6zhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a k6zponti nyilvantartds a nemzetgazdaségi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
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tartalmazza. Az oktatdsi nyilvantartas keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatési Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatirozottak szerint — kételesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kézremiikodnek a kbznevelési térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatdsi nyilvantartds miikddéséért felelGs szerv oktatdsi azonositd szdmot ad annak az
oktatési azonosité szdmmal még nem rendelkez6 természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakoérben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6ad6 vagy pedagdgiai szakértd munkakérben alkalmaznak,
e) akit 6raad6ként foglalkoztatnak.

Az oktatasi nyilvantartas tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM azonositdjat.

A nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6dé
juttatas jogszerii igénybevételének megéllapitisa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyajtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartisban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentést6l szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az évoda igazgatdja, az oktatasi nyilvintartisban, az oktatasi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozas:it a viltozist kiveté 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartas személyi nyilvantartésa, valamint a felsGoktatasi informacids rendszer hallgatoi
¢és alkalmazotti személyi torzsének adatalloménya Gsszekapcsolhatd.

Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatdsi azonosité szamat, adoéazonosité jelét, tarsadalombiztositisi azonositd
jelét,

b) sajétos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

¢) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-€, tovabbi
egy évig ovodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

€) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,
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h) felnéttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron
tali kirandulason.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuléi
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovéabbithat a szolgéltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik torvényes képviseld veszi igénybe a
csaladi poétlékot, igy a sziil6t6l/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrol valg tavolmaradds
jogszerliségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek
sziiléjével, torvényes képviseldjével vald kapesolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatéarozott adatok a rendérség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartds a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonosit6 szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagbgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

€) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezet6i beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartos tavollétének idétartamat,

) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) aszakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitdé vizsgajdnak kinevezési okmdnyban, munkaszerz6désben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgdjanak, minbsitd eljardsra torténdé jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és
eredményét,

mf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellen6rzés idépontjat,
megallapitasait.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitisa céljabol, a
szolgaltatdst nyljté vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatési nyilvantartas miiksdéséért felelGs szerv a
koznevelési feladatokat ellaté hatosag részére a feladatelldtdsahoz szikséges adatok
tekintetében kdzvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvéantartisban nyilvéantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koéznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, Graadéd
jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért felelés miniszter 4ltal jévahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasb6l személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolédo juttatisok jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenSrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossagénak, teljességének, id6szerliségének biztositasa, valamint
a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabél a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatair6l - azonositas, ellen6rzés és pontositds céljabdl - téritésmentesen, elektronikus uton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervt6l.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelGs szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosit6 adatait és lakcimét azonosités céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kéd alkalmazasaval - kételes
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartids mitkodéséért felels szervnek
az oktatési nyilvantartisban szerepl6 csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, szilletési helyének és idépontjanak, nemének, dllampolgarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvéantartasbél valé kikeriilése
okarol és id6épontjardl.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanul6, sziil6, értesitendd hozzitartozé adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig,
az alkalmazottak, draadok adatait — ha t6rvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megsziinésétol szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilén rendelkezések —
Szerz6dé partnerek adatainak kezelése — vevik, szillitok nyilvintartasa
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Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkétése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtdsa céljabol kezeli a vele vevéként, szallitoként szerzédott
természetes személy alabbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonositd jelét, addszamat,

véllalkozoi, 6stermel6i igazolvany szdmat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, térzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVVYVYYVY

Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény iigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat elldtdé munkavallaldi,
konyvelési, ad6zasi feladatokat ellatdo munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerzddés megsziinését kovetd 5 év.’

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas toérténhet a szerz6désben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére t6rténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap/weblap-litogatashoz kapcsolédo adatkezelés

Az Ovoda a http://www.janossomorja.hu/aranvkapu honlap hasznalataval, illetve e honlapon
keresztiil a tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére vonatkoz6 jelentkezéssel jogosult — az
érintett onkéntesen megadott konkrét célbdl torténdé adatkezeléshez vald hozzdjaruldsara —
kezelni a honlapot 1atogat6 személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes
adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap altal
nyujtott szolgéltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznalé igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatod szolgaltatds igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitédsa és statisztikai adatgytijtés. Az Ovoda éltal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznal6kat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibékat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrdl és
terhel6 kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitds
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalé elSzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
megadott személyes adatoknak kozvetlen iizletszerzés céljara torténdé felhasznaldsara.
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Amennyiben Felhasznilé hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen
lizletszerzés céljara felhasznélja, igy az adatkezelés az ilyen célii engedély visszavonasaig
terjed.

A bonlap a Felhasznal6 altal 6nként 4tadott személyes adatokon til — a honlap latogatdsanak
tenyénél fogva — a Felhaszndlo végberendezésében adattérolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositisa, a Felhasznalé tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott rekldm vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatisa és piackutatas céljabol.

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kertilnek. Ezek a kévetkezok:

a) Felhaszn4l6é honlappal valé nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai;
b) Felhaszndlé altal hasznalat IP cim.

E felhaszndl6i adatok kezelésének kizdrdlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmertils esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és napldzni tudja. ~

Felhasznal kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznélt felhasznilo nevét és jelszavat harmadik személy tudomaésara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal feleldsséget azért, ha Felhaszn4lo, felhasznalé nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasira hozza vagy egyébként a nyilvénossig felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhaszndlé személyes adataihoz val6 joga harmadik személy 4ltal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
5.1.Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és érzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, t4jékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérél, céljarol, jogalapjardl, id6tartamardl,

b) az adattovabbitis szabalyairol,

c) aszemélyes adatok médositasanak, illetve trlésének lehetdségérdl,

d) az adatkezel$ Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhet6ségérdl, valamint

©) ajogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiilldéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
http://www.janossomorja.hu/aranvkapu oldalon t5rténé elérhetsvé tételéért az Ovoda vezetdje
felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjato] kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allé adatok Osszekapcsolaséra, kivéve térvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
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Az Ovoda vezetSjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda vezetbje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérol nyilvantartist vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel6 neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve
és elérhetOségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategériai,

€) azegyes adatkategéridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal réla megdrzstt, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
és tarolas iddtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozdé modositasi, t6rlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az

eloterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel osszefliiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovéabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétd] szamitott 8 munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai médositésa
(helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositds, javitads iranti kérelmet a
jogosult az aranykapu(« janossomorja.hi hu e-mail cimre t6rténé megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyijtotték,
vagy més modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez val6 hozzéajaruldsat
és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodéra alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami jogban
elbirt jogi kotelezettség teljesitéséhez t6rolni kell. A mddositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az dltala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonaséra.
A hozzajéarulas visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonds elotti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tijékoztatni kell.
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5.2.Az adattovabbitas altaldanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkzi szervezethez NEM tovébbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetéen és kizardlag a hatlyos jogszabilyok alapjan, és az
ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitisokra vonatkozé nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza,

5.3.Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogét az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, tgy jogosult az Ovoda vezetéjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz
kozlését kdvetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz elbterjesztdjét a panasz alapjéan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasar6l, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

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

A panasz elutasitisa esetén a panasz elSterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirsl
(igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag, valamint birdsig
eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatdsaghoz (a tovéabbiakban:
Hat6sag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hat6sag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetdleg hatésagi
eljarast indit,

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezel6 székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Janossomorjai Aranykapu Ovoda esetében az illetékes birésag:

Mosonmagyardovari Jarasbirosag — Gyo6ri Torvényszék (9200 Mosonmagyardvar, Varoskapu
Tér 4.)

A panaszrél, illetve az elbirdlisa soran keletkezett tajékoztatisrél az Ovoda igazgatdja
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek els6é példinyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyét az Ovoda vezet6jénél kitelezb 6t évig megorizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az Ovoda igazgatéja

= felelés az Ovoda adatkezelésének jogszertiségéért,

= kinevezi és ¢évente beszamoltatja, ellenérzi az adatvédelemmel foglalkozo
alkalmazottat, illetve annak munkajat,

= feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgato-helyettes(ek)- en keresztiil,

= kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az 6voda szervezeti egységeinek vezetoi

= felelosek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt all6 szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban ¢s a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen; o

= gondoskodnak a kiilsé szervektol, személyektdl érkez6, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érint6 adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérél, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatoval

= gondoskodnak a Szabalyzat altal el6irt, s az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységet
érintd nyilvantartidsok vezetésér6l, valamint e nyilvantartdsoknak az igazgatd részére
torténd megkiildésérodl;

= kotelesek az Ovodanél évente szervezett adatvédelmi oktatésokon részt venni.

Az Ovoda munkavallaléi
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= kezelik és megbrzik a feladata, illetve a munkakore ellatdsa soran birtokdba keriilt
adatokat;

= kotelesek az Ovodéndl szervezett adatvédelmi oktatisokon részt venni;

= ligyelniiik kell a nyilvantartisok biztonsagos kezelésére és tarolasara;

= gondoskodnak arrél, hogy az altaluk vezetett nyilvantartisok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza;

= az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszdssdgot — az igazgatéval egyeztetve —
kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

= betartjdk az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és bels iranyitasi eszkozoket.

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagira jelentett, valtozé valdsziniiségli és stilyossagli kockéazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabélyzattal, valamint a
mindenkor hatélyos jogszabélyokkal sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezoképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartisba rogzitett személyes adat,

¢) elektronikusan létrejott, papir alapon meg&rzott iraton rogzitett személyes adat,
d) az Ovoda honlapjn kbzzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6 val6sziniiségli és stlyossagn kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés moédjanak meghatirozasakor, mind pedig az
adatkezel€s sordn olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapti iratot az Ovoda koteles j61 zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak
az illetekes Uigyintézok, illetve az Ovoda vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
kéoteles megoérizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.
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Az Ovoda koteles az éltala kezelt, illetve érzétt személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanosséagra hozatal, térlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabdl fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.
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7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1. Munkaiigyi és bérnyilvintartas

A munkaiigyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentéaldsara
szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatirsak munkavallal6i jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitasa, a béreltérirtési kovetelmények igazoldsa, a tarsadalombiztositasi
ligyintézés, a torvény éltal elbirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII toérvény és a 401/2023 (VIIL31.) Vhr,; A munka
torvénykonyvérdl szol6 2012, évi L.

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabilyai:

a) A munkaiigyi és bémyilvantartds az Ovoda valamennyi f6alldsi- és tovabbi

~ jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

c) A munkaligyi és bérnyilvantartds kezeldje az igazgatd és az &ltala megbizott
(6vodatitkar).

d) A nyilvantartis kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manuélis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezel gondoskodik.

e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasb6l csak azigazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetOi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes iigyintézoi
részére teljesithet6 adatszolgaltatds, amelyeknél a munkavallal ténylegesen munkat
végez, kizarolag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkéltatéi igazolas kizardlag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithat6
és adhat6 ki. A munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a
bekiildétt papir alapti 6néletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan
érkezett 6néletrajzokat torli.

Felel6s: ovodatitkar

7.2.Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentalasara szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl sz6lé 1993. évi XCIII. torvény 50. §, A
munkavallalé csak olyan munkéval bizhaté meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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Adatkezelés szabalyai:

a) Az egészségiigyi nyilvantartds adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szdméra
hasznalhaté fel.

b) Az egészségligyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.

¢) A munkaviszony keletkezésekor térténik meg az elsédleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.

d) A nyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségligyi orvos.

€) A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagérol az adatkezelé gondoskodik.

f) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartdsbél csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

Felelos: igazgato, foglalkozas-egészségiigyi orvos

7.3.Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozés, banki utalasok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése

Kezelt adatok kore: Szerzodésben, szamlakon szereplé adatok (név, addazonosité jel,
addszam, bankszadmlaszadm, cim) és elérhetGségi adatok

Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerz6dések teljesitése, a pénziigyi
nyilvantartasok vezetése céljabol hasznalhatéak.

Felelds: igazgato

7.4.Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartisit a
kovetkezo eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmazé iratot tovdbbitani kizdrdlag zart boritékban
(csomagolasban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozon megjelené dokumentum ugy
tovabbithatd, hogy a tovabbitds atja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhato legyen;

= papiralapt dokumentum tovébbitdsa esetén, a boritékon az ,,sk felbontisra”
vagy ,,sajat kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
=> postai szolgéltatas igénybe vétele esetén - eldzéek mellett a ,tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitds esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithat6 legyen.
Mas, a cimzett6l kiilonbdzé hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott iigy
elintézését szolgalé adatkezelés esetén az adatok az iigy alapjaul szolgalé irat (akta)
selejtezéséig kezelhetdek. A személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasok 4ltalanos
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megbrzési ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartdsanak megdrzési ideje a
jogviszony megsziinésétol szamitott 50 év. A nyilvantartdsok és azok alapjaul szolgéld
dokumentumok meg6rzési ideje eltéré nem lehet. A dokumentum irattarba tétele el6tt és a
selejtezés el6tt is meg kell gy6z6dni arrdl, hogy az iigyre vonatkozé selejtezési id6 nem
rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél. Eltéré selejtezési idék esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartds az
iratkezelési szabalyok szerinti eljardsrendben, az ott meghatdrozott dokumentalds mellett
selejtezhetd és semmisitheté meg. Az adathordozo esetleges tijra felhasznélasa esetén az 4ltala
hordozott, tartalmazott informaciét, Gjra felhasznédlésra valé 4tadas el6tt, helyresllithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errél és az atadésrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapu
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimilk a tdbbi cimzett széméra ne valhasson
ismertté.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
8.1.Hatasvizsgalat

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

Az olyan egymashoz hasonlé tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozétt is értékelhet6ek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot kiilonosen az aldbbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzdk olyan médszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
szemely tekintetében joghatissal biré vagy a természetes személyt hasonléképpen
Jjelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy, biintet6jogi feleldsség megéllapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy
szamban tortén6 kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

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

Ezen felill a feliigyeleti hat6sig 6sszeéllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.
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Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zarhatd ki.

A hatasvizsgalat folyamata

Dokumentdcio Mar tervezett
Intézkedések

8.2.Kockazatmenedzsment

A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérél szélé 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) médositasdnak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikod6 intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikédtetni. Ennek megvaldsitashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabélyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilén nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabélyzat célja:

e Az ¢6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositésa,
mérése €s kezelése)

e Az dvoda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények
eléfordulésat.

A szabdlyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
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e gy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
e lehet véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockédzat: amely szabalytalansigok, vagy a megvaldsitds sordn fellépd hibdk
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansdgokat meg
nem ¢l6zo, illetve fel nem tir6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbdl fakado
kockéazat.

Az Ovoda integralt kockéazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockéazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes moddszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockdzatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabélyozasanak korszerlisitésére.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovébbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja legkésSbb 72 éraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott kételes azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira.

" _r

A bejelentési kotelezettséget az adatkezelé — a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés
kivételével — a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

A bejelentésnek a kovetkezbket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok Kkategoéridi és
hozzavetdleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetésége,

c) az adatvédelmi incidensbdl ered6, valoszinisithetd kévetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasira, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.
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Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetben magas kockdzattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsigaira, Ggy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensr6l az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket,
annak hatésait és az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozd kovetelményeknek valé megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszinisithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ellenérzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirdsok, igy kiilonSsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végz6 szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellenérzik. Az
Ovoda igazgatoja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokonyvek és nyilvantartds
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasirgl. Az
adatbiztonsagi rendszabélyok és intézkedések megtartasat az igazgat6 ellenbrzi.

10. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabilyzat az Ovoda fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabéalyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetben a Szabalyzat
hatélyba 1épésérél az Ovoda igazgatéja kiteles a www.janossomorja.hu/aranykapu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele itjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelbtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatéjat, hogy a jelen
Szabédlyzattal Gsszefiiggd jogszabalyok mddositdsait mindenkor dtvezesse €s a Szabélyzat
hatalyositott valtozatat www.janossomorja.hu/aranykapu honlapon kozzé tegye.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat el6irdsait 6nhibajabol vétkesen megszegi.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, gy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében térvényes képviselgje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskori jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képvisel6je hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kévetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.
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A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentélds médja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiik6d6 intézményi alkalmazottakra kételezd érvénydi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitiméacid

Az Ovoda nyilvantartassal Osszefliggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Mtikodési Szabélyzataban és
mellekleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos, vonatkozé jogszabalyok
eldirasai szerint kell eljarni.

Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény alkalmazotti k6zdssége a 166/2025 szamon iktatott
jegyzOkonyv szerint megismerte és véleményezte, a szervezeti és miikodési szabélyzat
mellékleteként elfogadta.

A sziil6i szervezet a 134/2025. szamon iktatott jegyz6konyvben az adatkezelési szabalyzatot —
mint az SZMSZ- mellékletét - megismerte és véleményezte.

Az adatkezelési szabélyzatot Janossomorja Véaros Onkorményzata Képviselé -testiilete a
158/2025.(1X.17.) szamu Képvisel6 Testiileti hatérozattal, a szervezeti és mitkidési szabalyzat
mellékleteként elfogadta.

Janossomorja, 2025.08.25.

igazgato
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Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban 4116 gyermekeket és sziileit, az intézmény alkalmazottjait,
valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyeket (tovébbiakban: partner) panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koételes, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossdga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgaltatdas nyujtisa és az intézményi partnereink
igényeinek magasszintii kielégitése.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett
panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a
tovabbi problémék megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének
kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabdlyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkez$ problémak megfeleld szinten
és a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgatd, igazgatéhelyettes és tagintézmény-
igazgatok.

A szabalyozasért felelos: igazgato

Hataridé: a probléméhoz rendelt

A szabdlyzat hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2025.09.01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente, illetve jogszabalyvaltozas esetén

Panaszkezelés eljarasi rendje

e A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsésorban azzal kell megbeszélni, akire a panasz
iranyul. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés
szabdlyzata szerint.

e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelel6re, errél a
panaszost értesiteni kell.

e A panaszt a II. szinttdl irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldisihoz tiirelmi id6ére van sziikség, meghatirozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

¢ A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciét erre a célra kijel6lt dossziéban kell tartani.

e Azigazgat6 ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 5sszegzi a tapasztalatokat €s értékeli
a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.
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A tevékenységek szintjei, 1épései

1. A sziil6kre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend
Lszint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdguséhoz fordul
problémajaval.

e Az 6vodapedagégus megvizsgilja a panasz jogossigat. Amennyiben nem
jogos, tisztdzza a panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek
felé.

¢ Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal, ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

e Az dvodapedagégus tajékoztatja a kdzvetlen felettesét, az igazgatOhelyettest
vagy a tagintézmény-igazgatot.

Hatéridd: maximum 10 munkanap

Felel6s: 6vodapedagdgus
IL. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt kdzvetlen felettese — az igazgatohelyettes
vagy a tagintézmény-igazgato - felé.

e Az igazgatohelyettes / tagintézmény-igazgaté egyeztet a panaszossal és -az
érintettel.

* Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap
Felel6s: igazgatdhelyettes / tagintézmény-igazgatd
IIL. szint: Az igazgatohelyettes / tagintézmény-igazgaté tovabbitja a panaszt az igazgaté felé.

o Azigazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettel.

e Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatérid6: 10 munkanap
Felel6s: igazgato
IV.szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgato6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

e Az igazgaté a fenntarté bevonasival megvizsgédlja a panaszt és kdzosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hatarid6: 30 nap
Felelds: fenntart6
V.szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele
utin még a bir6sagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabilyi elbirasok
hatarozzdk meg.
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2. Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

I

II.

III.

Iv.

szint: A panaszos (dolgoz6) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos  kérdések=> igazgatohelyettes  /
tagintézmény-igazgaté / igazgatd

Neveléssel kapcsolatos kérdések=> igazgatohelyettes / tagintézmény-igazgats /
igazgato

Munkaiigyi/munkajogi kérdések=» Kozvetlen felettes, elrendeld

Munkaszervezési kérdések=>» Kozvetlen felettes, elrendeld

Egyéb kérdések=» Kozvetlen felettes, elrendeld

A felelés megvizsgdlja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az
ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

szint: A témakér felelése kdzvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelés
igazgatc’)helyettes/taginte’zmény—igazgaté/igazgaté felé.

Az igazgatéhelyettes/tagintézmény—igazgaté/igazgat(’) egyeztet a panaszossal és az
érintettekkel

Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 10 munkanap

Felelos: igazgatéhelyettes/tagintézme'ny—igazgaté/igazgaté

szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgaté tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
Az igazgatd a fenntarté bevonisival megvizsgalja a panaszt, kézosen megoldési
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast frasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatérid6: 30 munkanap

Felel6s: fenntarto

szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy bir6sagi
keresettel él. Az eljarasokat jogszabalyi eléirasok hatarozzak meg.
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Dokumentumok;

Elkésziilé dokumentum(ok):
® panaszgylijt6 dosszié: panasz leirisa, megallapodés, feljegyzés, birosagi
hatirozatok m4solata
® panaszkezelési nyilvantart6 lap (mellékelve)

Egyéb rendelkezések

A szabilyzat személyi hatilya: A szabédlyzat az intézmény valamennyi partnerére,
szervezeti egységére, alkalmazottjaira kiterjed.
A szabalyzat id6beli hatalya: 2025.09.01-t51 visszavonasig.

A szabalyzat elérhet6sége: Jelen Panaszkezelési Szabalyzatit az intézmény a székhelyének
¢s tagintézményeinek iroddjaban, valamint az intézmény weblapjan kozzé teszi. A
szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

o

igazgat6
Ph.

Jovahagyisi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Janossomorjai Aranykapu Ovoda Panaszkezelési Szabdlyzatit a Jinossomorjai
Aranykapu Ovoda alkalmazotti koz0ssége megismerte és a 166/2025. iktatészamui
Jegyzdkonyv szerint véleményt nyilvanitott,

A Janossomorjai Aranykapu Ovoda Panaszkezelési szabalyzatét a sziil szervezet tagjai
megismerték, véleményezési és javaslattételi jogukkal éltek, melyet a 134/2025.
iktatészdmu jegyz6konyv tanusit.

A panaszkezelési szabalyzatot Janossomotja Varos Onkormanyzata Keépvisel6 Testiilete a
158/2025.(IX.17.) iktatészam hatérozattal, a szervezeti &s miikddési  szabalyzat
mellékleteként jovahagyott.
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Panaszkezelési nyilvantarté lap

Sorszam:

Panasztétel id6pontja: Panasztev( neve, elérhet6sége:

Panasz benytjtasanak médja (a megfelels aldhtizand6)
Szobeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax
Panasz leirasa:

Panaszfelvevo: neve: Kivizsgalds modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés: (A kivizsgalas sorédn beszerzett informécidk, szakvélemények
stb. révid leirasa. A panasz orvoslasara szolgal6 intézkedések leirasa, elutasitas
esetén annak modositésa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért Panasztevé tajékoztatasanak idépontja,
felelds személy neve: modja:
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Janossomorjai Aranykapu Ovoda

Munkaruha szabalyzata

v 24

aranyYKAPU
ovoda

Készitette: Schwartzné Varga Ménika

igazgaté

2025.
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1. Munkaruha juttatas szabélyozasi hattere

A szabalyzat célja: a Janossomorjai Aranykapu Ovodaban foglalkoztatottak - munkavallalok,
kozalkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak - részére egységes elvek alapjan az egyéni
igényekhez igazod6 munkaruha, ruhazati koltségtérités juttatis rendjének szabalyozasa.

A 2012. ¢évi. torvény a munkatdrvénykonyvér6l 51. § (1), valamint a 1992. évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 térvény szocidlis juttatas korét a 79. § (2) és (3) bekezdése
szabdlyozza.

A munka- és formaruha juttatasra jogosit6 munkakéroket, az egyes ruhafajtikat, a juttatasi
id6ket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés hidnyaban az intézmény
SZMSZ —e allapitja meg.

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhit biztositanak az &ltaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakorben dolgozé, munkavallal6ik szamara.

2. Altalanos szabalyok

A munkaltatd a foglalkoztatottjai részére a koltségvetési keretébdl munkaruhat biztosit,
melynek az 6sszege a mindenkori éves koltségvetésben keriil meghatarozasra.

Amennyiben a munkavéllal6 a biztositott 6sszeget meghaladé értékii munkaruhét vésarol, a
kiilonbozetet sajat maga fizeti. A munkaruhara és a munkacipére megallapitott évi keretdsszeg
nem vonhatd Gssze.

A munkaruha juttatisra valdé jogosultsdg a munkakorbe t6rténd kinevezés napjan, illetve a
munkaruha fajt4jara meghatarozott kihord4si id6 lejartval nyilik meg. A munkaruhék kihordési
ideje 8 honap -1 év. A vasarlastdl szamitott 8 honapot kévetden keriilhet sor (j munkaruha-
munkacipd vasarlasara.

Amennyiben a munkaruhazat kihordasi idejének lejarta el6tt megsziinik a foglalkoztatott
jogviszonya, akkor a juttatas idoaranyos részét vissza kell fizetnie. A juttatasi id6 szamitasanal
a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni. A jogviszony évkozi
megsziinése esetén a felvett munkaruhat koéltségtérités idoaranyos visszafizetése aldl kiilon
méltanylast érdemld korlilmény esetén (pl. szocidlis helyzet) az igazgaté mentesitést adhat
feltéve, ha a jogviszony k6z6s megegyezéssel vagy a munkaltat6 részérol torténd felmondassal
szlinik meg.

A kihordasi id6 lejartaval a munkaruha a foglalkoztatott tulajdonaba keriil.

A juttatasi idébe nem szamit be
— aGYES, GYED,
— a GYES utani szabadsag (aktiv munkéba 1épésig)
— a 60 napon tili fizetés nélkiili szabadség,
— 60 napon tili tdppénz
— felmentési id6
— prdbaidd.

A részmunkaidében foglalkoztatott dolgozok részardanyosan kapjak juttatasukat.
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Id8aréanyos munkaruha és munkacip koltségtérités adhat6 hatarozott idejii szerz6dés esetén.

A munkaruhdt és cipét a dolgozo vasrolja meg. A munkaruhézati termék megtéritése az
intézmény nevére és cimére szol6 atutaldsos szamla ellenében térténik. Kézpénzfizetési szamla
kifizetését az igazgaté engedélyezheti. A szamlan szerepld termékek atvételét a dolgozb a
~Felhasznalasra dtvettem™ megjegyzéssel és alairasaval igazolja.

Az igazgatOhelyettes és a tagintézmény-igazgatok kotelesek munkaruha és munkacipd
nyilvantartist vezetni, amelyb6l megallapithatd a munkavallaléonak biztositott ruhazat
megnevezese, érteke, vasarlas ideje és a nyilvantartis széma. A munkavéllalé a munkaruha
szamlat aldiratja a nyilvantartdst vezet$ vezetével, aki a szamlén feltiinteti a nyilvantartasi
szamot.

3. A juttatast igénybe vevok kore

A fenti szabélyok alapjén a juttatast igénybe vevék korét, a munkaruha fajtékat és a kihordasi
idét az aldbbi tablazat tartalmazza:

Munkakér Megnevezés Kihordasi idd
évodapedagégus, Munkaruha,
pedagogiai asszisztens, | képeny,
ovodatitkar, polo,

dajka. mellény,
nadrag,
szoknya, 8 honap - 1 év.
szabadido6 ruha,
fels6 ruhazat.
Munkacipé,
gyogypapucs,
papucs,
edzdcipb,
sportcipd,

utcai cipd.
Konyhai alkalmazott Munkaruha,
kdpeny,
kotény,
mellény,

polo,

nadrag.
Munkaruha kizarélag fehér szinti | 8 hénap - 1 év.
lehet.
Munkacipd,
L gyogycipd,

gyogypapucs.




Jénossomorjai Aranykapu Ovoda Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzata 2025.

4. Zaro rendelkezések
A szabalyzat személyi hatédlya: a szabalyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kiterjed.
A szabalyzat hatélybalépése: jelen szabalyzat 2025. 09.01-t61 hatalyos.

A szabélyzat elérhetGsége: jelen szabalyzat a tagintézmények irodajaban, az alkalmazottak
tajékoztatasara szolgéld faliijsagon elérhetd. A szabilyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

igazgato

Ph.

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A J4nossomorjai Aranykapu Ovoda Munkaruha Szabélyzatit az alkalmazotti kozdsség
megismerte, véleményezte, melyrdl a 166/2025. iktatoszami jegyz6konyv tantiskodik.

A Janossomorjai Aranykapu Ovoda Munkaruha Szabalyzatit a fenntart6, Janossomorja Véros
Onkorményzat Képvisel6-testiilete 158/2025.(IX.17.) szam KT hatérozatival, a szervezeti és
mikoddési szabalyzat mellékleteként elfogadott.



