Vidamsagok Haza Ovoda-Bolcs6de
2800 Tatabanya, Erémii tér 6.
vidamsagokhaza@gmail.com

+36 20/512-7824

Vidamsagok Haza Ovoda-Bolcside

SZERVEZETI
ES
MUKODESI SZABALYZAT

OM-azonosito: 201416

S
1 _.i __, .i )\._:l'}
l!l.- 77__.\‘}' ‘b
A -.-:,:.i- P b _ ) ,If. .(I s 3[
AGC R (Y
’n._ o : [ \_:?. ‘\:“l " )“-. .| "I
\\,_ '_ ‘\,‘ vy
B K =
|‘\ 3 oy l,..,,.;' Y
{ YL |

Hatélyos: 2024.01.01.
Készitette: A Viddmsagok Haza Ovoda-Bélcséde féigazgatdja

Dokumentum jellege: nyilvanos




Vidamsagok Haza Ovoda-Bolcs6de
2800 Tatabanya, Er6mti tér 6.
vidamsagokhaza@gmail.com

+36 20/512-7824

Tartalom

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK........ceevstevususeessseecsssassssssesnsesessssssssssssssssssesssessssssessssens. 5
1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA 1vuvveiuveeteeeseesoseeeeeeseeeeeseesssessssesssssssssssssssnss 5
1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELADATA ..vcuvvevienriiseeeeeeeseesseseesesessesssssssssessssssssss 6
1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KODIFIKACIOS ELTARASA «...veeeveeeeeeeeeseessaseereeesesessnon 6
1.4 JOGSZABALYIHATTER .. utiuueetesestesneaeenssnssesseessessssssessesssessssesesneessessesssssnsssssssssssssssessssnsesssns 6
1.5 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA «ve.uvviieeereeeeeseeeeeeeeseseeeeseeeeseeeeeeseessesssensnns 8

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZON.........cooviuieeriuseeesessseesssesesssessssssesesessssesesessnn 9
2.1 ELLATANDO ALAPTEVEKENYSEGEK .....vvviveseeseeeeeseeesesseessessessessesnsanessesssssssessessssssssssssssssnns. O
2.2 AZ INTEZMENY JOGALLASA.....cuteeteetaereeteeseeeeessestssessaeeeeeseseeeesee et aesseansessssessessesssesseessessoess 9
2.3 VAL T1C 0 2V S E o) 1T S ————————————— 9
2.4 AZ INTEZMENY ALAPFELADATA ...certietieetieareeneeesseessesssesssessssesssesssessssesssssansesnsssssssssssssessnes 9
2.5 AZ ALAPTEVEKENYSEGRE VONATKOZO JOGSZABALYOK: .. v..vveeeeeeeeeeeeeeeseeeessesessseseseeesesesesessns 10
2.6 A MUKODESRE VONATKOZO EGYEB JOGSZABALYOK, KULONOSEN: «..vvevvevveveereereeeeeesesssssssssensns10

3. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAL....cucueueeereeeeeeeeeesessssrsserssesssssesessns 10
3.1 A GYERMEKEK FELVETELI ELJARASRENDIE......uceeueeseeeseeesieeieeeeneeeseeesneesneseeessssssssssssesssssssens 10
3.2 AZ OVODA MUKODESENEK FOLYAMATA «..uvevveeteeseeeeesseseeaseeseeeeeeseesesssssssansssssessesseseessssens 10

4. AZ OVODA TARTALMI MUNKAJAT ES MUKODESET MEGHATAROZO HELYI

DOKUMENTUMOIK .cocovisvensssisissssssisisssroscsisssssisssissiisissssossssssssssssssscsnsasinnsannmmnsonssnnsssnsssnmnnsssasnsassss 1
4.1 ALAPITO ORIRAT ::5556:505531350 4 1nernensnsaasasneemsernrsnssans ssonsevsssweess s shesassssssssssaessrssesnbsonssessssssssnissies 11
4.2 AZ OVODA PEDAGOGIAI PROGRAMIA «.vvevveeveiaiersesseessesseeeeesessesssessssessessesssssssesssssesssssessnnn 12
4.3 AZ OVODA EVES PEDAGOGIAT-MUKODESI MUNKATERVE ...v.veveeeeeseeeesesesseeseesessesesessosssssesens 12

4.4 PROGRAMTERYV, MELY AZ ALABBI PONTOKRA TERJED KI «euveeeeeeeeeeeeseeeesesssssesssssssssessees o3

4.5 INEVELESIEV RENDIE 11.uttiuteeuteseeeenseeseaseesessessessssenssssssssssesnsessssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 13
4.6 HAZIREND ...ttt ettt e e e e e e eae e e e e e e e e et 13
4.7 A T S 13
4.8 AZ OVODA TOVABBKEPZESI PROGRAMIA, MELY TARTALMAZZA «.vvveeeveeeseeeeee e 14

4.9 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK..............14

AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK .............. 14
5.1 AZ OVODA MUKODESI RENDIE ..c.uteuteutentenseaseaeesseseesssassasssessessesseeseessssssssassassessessssssssassssseesos 14

AZ OVODAI MUKODES RENDJERE VONATKOZO SZABALYOK ...evevvereeereresessesesssoons 15
6.1 Az EPULET =~ HASZNALATANAK RENDJE, A GYERMEKEK ES AZ ALKALMAZOTTAK
BENNTARTOZKODASANAK RENDIE ...cuvteuveveessessnensessansssssasssessssssessesneeeneensesssssssssesssesssesseesessessesssessenss 1B
6.2 A BERENDEZESEK HASZNALATI RENDIE ..vuvtettesateeeseeeeeeeeeoeeeeeeeeeaessssessssessssssssssnsssnessnesssessns 16
6.3 A DOHANYZASROL VALG RENDEERBIES, ¢ysuesu ssssns issssssssecsi5iuiss it sarnermnnsessmoemscnsssssnsssesssss 16
6.4 A GYERMEKEKNEK SZERVEZETT EGYEB PROGRAMOK, SZOLGALTATASOK RENDJE +vvvveeevveeseenennnnnn 16




Vidamsagok Haza Ovoda-Béles6de
2800 Tatabanya, Erémii tér 6.
vidamsagokhaza@gmail.com

+36 20/512-7824
6.5 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT, OVODAN KiVULI FOGLALKOZASOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK .16

ABZULOK TAIEKOZTATASA «c: s avsnn et s ssh 58835550 o0 5585851 1000800545055 70 05w s mmmmnssnas rasases smmmmnesn s nesssssmsnrerresroneees B
7. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE ..cveueeueeeeeteeeeeeeeeesesseeesessesseseseee e e e s 17

8. AZ IGAZGATOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS AZ IGAZGATOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
ES FORMAUJA ...ccouumiierrinsssnetsssssstesssesessssessssessssssssassssasssssnsessasesesessasssssssssssassensenssssssssenesssssans 17

8.1 IGAZGATOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS «vveeeueteeseeeeeeeeeeeeeseesssesesseessseessee e e eeeeeeeeeeeeeee s 17

8.1.1  OVOGRIGAZEALO ... eeeeeeeeeeeeeeesesesnesesessssese s eee e 17

8.1.2 Az &ltaldnos OVOdaigazgatl NELYEIES ....cvuuiceeeeeeeeeereessiresssesessesseassessssssessssssiss s 20

9.  AHELYETTESITES RENDUE o...commommsmvmsimssssssiossni sitmmrmmmrmmssmesmnseammrsssassssssed 20
10. AZ AL]?ALMAZOTTAKKAL KAPC§OLATOS RENDELKEZESEK. A NEVELOTESTULET
SZERVEZETE ES KAPCSOLATA A VEZETESSEL .cceiveirivveisetseeseeseeesssssssnssesesessssssssssssesssssesssmnns 21
10.1 AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO, AZ INTEZMENY NYITASAVAL, ZARASAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZES 1..11ictteeitiittssise s e et sat e et e et e enasessteseessessaeesasessseseneesmseneneeennesanseaanseanssenssesnseesssenesses 21
10.2 AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAKEZDESENEK ELVART FELTETELEL vt eveeeeeeeeeeeeseeeeeenseeeeeenesesanens 21
103 AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDIE ....vvveeeeeeeerensesennn. 21
11. A VEZETO ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ..v.eveveeveeeeeeeeeeeeeeeeeessons 23
11.1 RESZVETELEJOG icsccsviasusssssssssasinsinssonssssssssssnssssssinitoissammmneennennmsnepansansasnessssassscsnmmesmrmmesssaes 3
11.2 JAVASLATTETELI ES VELEMENYEZESIJOG 1uvvereeetteesseesseessieeseeaseesnessseesnsesesesssseesssssssssssessnes 24
11.3 EGYETERTESIJOG 1utuutiutiuseeutaseetansaesesseessessesseesseessessssaeeeseseeeseeesessasesessansessssesessssssssssssssnes 24
LB 6 5L L W S ——————— RS 24
12. A NEVELOTESTULET SZERVEZETE ES KAPCSOLATA A VEZETESSEL .....v.envevee.... 25

12.1 PEDAGOGUSOK FELADATATES JOGAT veevvveeeerereeeeseereeessesesaesseissssssesssssssesssseeesssssssssssseeenssnnn 25
12.2 A PEDAGOGUS ADMINISZTRATIV FELADATAL . evteteeeeeeeeeeee e e e e e e e e eeee e e oo 26

12.3 AZ GVODAS GYERMEK FEJLODESENEK FIGYELEMMEL KiSERESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK ......26

124 A TANKOTELEZETTSEG MEGALLAPITASA 1.vveuteuteeuteeessieeseesesesesseeseesesseseesseassesssssssssssssssssssssssn 26
13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE ....vvevveeeveseeeesessesennns 27
13.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELS® ELLENORZESENEK FOGALMA, CELJA evveeveereeeeeeeeeeeeeeseeeseesseesens 27
132 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK............. 27

13.3 KIEMELT SZEMPONTOK A NEVELOMUNKA BELSC ELLENORZESE SORAN ... eeeeveeeeeeeeeeesveoinnsen 27

134 A TANULASI FOLYAMATOK SZERVEZESE D~

13.5 A BELSO ELLENORZES KITERJED....c.uveeuteteeseessesseseeeeeeeneeseseesessssasssssnsseseeesssssessesesesseesseeen 28
13.6 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK FORMAL «......vvveveeveeseeseeseessesssssssssessassssssssssenss 28
iy S &0 B 1. o175 N ) L —————————— e —————— 28
13.8 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS ....vveetveeereereresreesrsesessssssessessssssssessnssssss 28
13.9  NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETET KELL TARTANI ....vtveteereeeeeesensesesseessessessessessess oo oo 28
14. A KIADMANYOZAS SZABALYAL ....c.ccirirererivesisiscsssssesssssssssssssssssssssssensssesesssssssssssssssens 29




Vidémsagok Haza Ovoda-Bélcséde
2800 Tatabanya, Erdmii tér 6.
vidamsagokhaza@gmail.com

+36 20/512-7824
14.1 AZ UGYINTEZESSEL KAPCSOLATBAN KELETKEZO IRATOK AZ ALABBIAKAT TARTALMAZZAK............ 29
15. AZ OVODAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJ E, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS F ELADATOK .covviiisnsssvsussssasirissssisamsinmsisssisssesssssmssissisisamnnnnsnt 30
16. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODUJA c....eveeeeeeeeesivereeereea, 31
16.1 A FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLAT: c..cuveuveurentansensenrensesessssssessssseesesseeseesessesssssssssssssssssssssssss. 31
162 AZ OVODAI SZULOI FORUM. ....uttiinintruaniateteseeteseseesesese e eeeee e ses s s e s e e e e 32
16.3 AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET ES A VEZETO KAPCSOLATTARTASI FORMAL «.. v 32
164 AZ OVODAI SZULOI FORUM JAVASLATTETELI ES VELEMENYEZESI JOGOT GYAKOROL .evveveseene. 32

16.5 ISKOLAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS c...vveivesveseeeeseseseeeeeeeeeseeseesseessessssssseeseeee e eeeeeeeeeseene o33

16.6 MAS KOZNEVELESI INTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS .. S TTOORTIC 1
17. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL ...ccviuietiteeeeeeeeesssesesssesessssessssessssssssssssmssmensseeeseesessssssso 34
18. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE weoeveeeeosossnn. 34

18.1 AZ IGAZGATO FELADATAI AZ EGESZSEGUGYI ELLATAS KERETEN BELUL: vvveeeeeeoeeoooooooeeooon 34

18.2 HA EGY GYEREK BETEGSEGRE GYANUS VAGY BETEG, A KOVETKEZO MODON KELL ELJARNL.............35

18.3 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK 1.v1evvevecteeaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeeee e eee e e 35
19. ~~ AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO
L1 E 0 YT 5 L o ——————————————————————— 36
20. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK ueenn.... 36
21. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL, A
DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE ......coeeterteriruisresessenesseeeeseessssssessesssssssessssssssssesssssssssesnsssssesn. 36
MELLEKLET c.cv:5:0s0msnnanetsennsrmmsassereevsnsensusrsessassessssss ssssss ssessssns s oneessssssnt ssssss i oees s soe s esemsnm s s s 40
ADATKEZELESI SZABALYZAT.......ccutirteiitisreisseetenseesessesssessssssssmesansessseesssssesssessssssesssssmsssssssesssssesns 40
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK.....cccecceetesuerrirrerresreesereeesesessessessessessssssssssssssessssssssssnssnen 40

1.1 AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ABDATKEZEEES ;ouovausssvasimmssvssnssnscsmassamisonessssnssnasnnnnnsnsasnenss 40

1.2 P SZEVELTTIRAT conusimncorssusinsosss s siimasss s 55 5555444 s oammm st mrom A o e A A AR A et 50 43
2.  AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA «..veovevvveveeeeeeeeeeeeeeeoeoeesns 44

2:1 AZ ADATOK TOVABBITASA. .....cuvviiiiiiiiiiitirietessessetessesesseseeseseesessesssseesess e e A5
3. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE......ccueiieterereresesereessesssssssssssseeseeeeeeeeseseeesesos 45
4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG ....ecutuiemeeeeeeeeseesesesesosseseessssssessees e eeeese s e sesssss 46




Vidamsagok Héza Ovoda-Béleside
2800 Tatabanya, Eromii tér 6.
vidamsagokhaza@gmail.com

+36 20/512-7824

Intézmény neve: Viddmsagok Haza Ovoda-Bolcsdde

Székhelye: 2800 Tatabanya, Erémii tér 6.

Telephelye: 2800 Tatabanya, Er6mti tér 6.

Statisztikai torzsszam: 14875375-8891-572-11

Adészam: 14875375-1-11

Bankszdamla szdm:10918001-00000005-14890005

Fenntartéja: Vidémsagok Haza Ovoda-Boleséde Nonprofit Kozhasznt Kft.
Nyilvantartasba vétel szima, kelte: VL. 732/2010. szamu, 2010. majus 11.
Miikddési korzete: Komarom-Esztergom Varmegye

Ovoda csoportszama: 3

Maximalis gyermeklétszam: 65 6

Alaptevékenységek: 8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasara

8510 Iskolai el6készitd oktatas

1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kézoktatasi intézmény
miikddésére, belsd és kiils6 kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti és Miikédési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4)
bek.].

1.1A szervezeti és miikddési szabdlyzat célja

Célja, hogy meghatirozza a Vidamsidgok Haza Ovoda — mint kdznevelési intézmény —
szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapesolatokra
vonatkozd megéllapitisokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hataskérbe, tovabbd az intézmény jogszer(i milkodésének biztositisa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgoz6i
kézotti kapesolat erbsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantélasa.
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Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirdsai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldSmunkénk eredményes megvaldsulasat segité dvodai szervezet, valamint
miikddési rend kialakitasat szolgalja.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feladata, hogy megéllapitsa a Viddmsagok Héza Ovoda
mikddésének szabélyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat kodifikacids eljarasa

Az SZMSZ-t az 6voda igazgatdja a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el.

Az elfogadaskor a jogszabélyban meghatérozottak szerint az 6voda Sziiléi Szervezete elézetes
veleményezési jogot gyakorol. Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Sziilsi Férum
véleményezése utan, a fenntarto jovahagyésaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és ezzel az ezt
megel6z6, Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1.4 Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)

e apedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény- Puétv.

e a pedagégusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtésarél szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. Rendelete- Vhr.

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

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szl torvény
végrehajtasarol

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

* 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtdsarol
(Amr.)

e 2012. ¢évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérsl (Mt.)

e 2012. éviIL torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljérasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

e 20I1. évi CXII t6rvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol (Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

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

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

o 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendé, egyes szocidlis és
gyermekveédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérél

o 27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérsl

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol
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335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél

1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sorén az egyes pedagogusmindsitési
eljarasok lefolytatasarol és az orszégos pedagogiai-szakmai ellendrzésekrol

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrél.

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kézépiiletek fellobogdzésanak egyes kérdéseir6l
370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és
belsd ellendrzésérél (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mikodésérsl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagégiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kézremiiksdés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairsl és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokr6l sz616 362/2011. (XIL. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. térvény a csalddok védelmérsl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol

2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrél és az
azonosité koédok haszndlatarsl

1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl
Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. &prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl
¢s az ilyen adatok szabad dramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

Egyes koznevelést érint6 térvények modositésardl szolé 2021, évi LIL térvény

A pedofil biinelkévetékkel szembeni szigoribb fellépésrsl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények médositasarol szolé 2021, LXXIX. torvény

Az egészségligyrol sz016 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatélyos alapité okirata

Nevelétestiileti hatarozatok

Vezet6i utasitasok
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1.5 A szervezeti és miik6dési szabélyzat hatalya

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabélyzatban és az egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak
megismerése €s eléirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezd.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartésa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kertilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitaséban, illetve igénybe veszik,
hasznaljdk az intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa
mindenkinek kozos érdeke. Megtartasaért az intézményben dolgozék fegyelmi felelésséggel
tartoznak. Az alkalmazottakkal szemben az 6voda igazgatéja munkaltatéi jogkdrben eljarva
hozhat intézkedést. A sziil6t vagy més, nem az Gvodaban dolgozd személyt az 6voda
dolgozéjénak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, ennek
elmaradésa esetén az igazgato az 6voda épiiletének elhagyésara szolitja fel.

Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed

az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
a nevelotestiiletre,

az igazgatora,

a neveldmunkat segitkre,

az Ovodanak szolgaltatast nyjtokra,

az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre,
egy€b munkakdrben dolgozokra.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

e az Ovoda épiiletére, udvarara,

® az oOvoda teriiletén kivill szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

* azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ id6beni hatalya kiterjed

* Az ¢Ovodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve az
ovoda kiilsé képviseleti alkalmaira,

® Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval a kihirdetés napjan lép hatalyba, és hatarozatlan
1d6re szol. Ezzel egyidejlileg, hatélyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti
¢€s Miikddési Szabalyzata.

® Az SZMSZ a Sziiléi Férum véleményezési joganak gyakorlasaval a kihirdetés napjan
1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

® Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és miikidés
tekintetében véltozas 4ll be, illetve, ha a sziilék vagy a nevelétestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositds alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. §
(4) bekezdése hatirozza meg.

® AzSZMSZ egy hitelesitett példanya az 6voda t5bbi dokumentuméval egyiitt (Hézirend,
Pedagégiai Program) az igazgat6 irod4jaban lesz megtalalhaté. A sziildket errdl a
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véleményezést kovetd els6 sziili értekezlet keretén beliil tajékoztatjuk. Kérésre
barmikor sziild rendelkezésére kell bocsatani 4ttanulményozas céljabol.

2. Az Intézmény altalanos jellemz6i

2.1Ellatandé alaptevékenységek

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 5. § (1) bekezdés a) pontja és a
8. § (1)-(2) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankdotelezettség
kezdetéig neveld intézmény — az Nkt. 45. §-anak (2) bekezdésében meghatérozottak szerint.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez szikséges, a teljes 6vodai életet magéban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

2.2Az intézmény jogallasa
Az 6voda 6ndll6 jogi személy, az alapitd okirat rendelkezése szerint 6nalléan miikodd szerv.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikidésével kapesolatos minden olyan
ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

A mikddésével kapesolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagdgusok, a sziil6k, illetve képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.3Az intézmény gazdalkoddsa

* Az intézmény nem Onalléan gazddlkodé egység, gazdalkodasat a Vidamsagok Haza
K&zhasznt Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag végzi.

* A gazdalkodéssal 6sszefiiggé jogositvanyokat a Vidamsagok Héza Kozhaszni Nonprofit
Korlatolt Feleldsségli Téarsasdg gyakorolja.

e Az intézmény nem alanya az AFA-nak. Véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.4Az intézmény alapfeladata

e A gyermekek nappali feliigyelete, szakszerti gondozésa — nevelése, harmonikus testi,—
lelki,- szellemi fejlédéstik elésegitése egyéni és életkori sajatossagaik figyelembevételével.

e [Egészséges életmodra nevelés.

e Mozgasfejlesztd tevékenység specialis eszkdzok hasznalatival.

e Tornaszoba, sé-szoba mukddtetése, sziikség esetén logopédiai, fejlesztépedagdgiai
foglalkozasok szervezése.

®* Az Ovodédban a gyermekrSl kettd és fél, haroméves koratél hatéves kordig -a
tankételezettség kezdetéig- gondoskodik az intézmény.

° Intézményi étkeztetés életkoruknak és sziikségleteiknek megfeleléen torténik.

e A gyermekek utaztatdsa d6vodabusszal biztositott.
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2.5Az alaptevékenységre vonatkoz6 jogszabélyok:

a kézoktatasrol sz616, tobbszor modositott 1993, évi LXXIX. térvény

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6ld, modositott 137/1996.
(VIIL. 28.) kormanyrendelet

a gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. térvény

a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél szolo, tobbszér mddositott 11/1994. (VI.
8.) MKM-rendelet

2.6 A miikddésre vonatkozo6 egyéb jogszabalyok, kiilondsen:

* a kozoktatasrol sz6l6 torvény végrehajtasara kiadott, t6bbszor médositott 20/1997. (IL.

13.) kormanyrendelet

* akozoktatds min6ségbiztositasarol és mindségfejlesztésérsl szol6 3/2002. (1. 15.) OM-

rendelet

3. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai

3.1A gyermekek felvételi eljarasrendje

Az dvoda tires fér6helyeinek fliggvényében nyujthat féréhelyet a jelentkezék szamara.
Az dvodaba felvehet6 a 2,5 éves gyermek is.

A jelentkezés a személyes kapcsolattal kezd6dik, ahol a Sziilét tajékoztatni kell a magén
fenntartdst dvoda sajatossagairol.

A felvételi eljaras a jelentkezési lap leadéasaval veszi kezdetét. A felvételi kérelem
személyesen vehetd at az intézményben, a honlaprél let6lteni nem lehetséges.

A felvételt nyert gyermek Sziileit {rasban kell tajékoztatni a felvételrsl.

A felvételt kovetden a gyermeket regisztralni kell a KIR oktatasi rendszerbe, ahol
oktatasi azonosit6t kap.

Az 6voda a gyermek haroméves koratd] a tankdtelezettség kezdetéig nevel6 intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel.

3.2Az dvoda miikodésének folyamata

Az dvoda iigyintézése

e Az 6voda lgyintézését a mindenkori térvényi eldirasok betartdsa mellett
egyszemélyi felelésséggel az igazgato latja el.
e Munkdjat munkakori leirds tartalmazza.

Az évoda iigyvitele

* Az 6voda bels6 tigyviteli munkéja jogszabalyokhoz kotétt, valamint felettes
szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatokat 14t el.

Az 6voda miikidése sordn keletkezé ligyirat kezelése
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Az ligyiratok kezelését az erre vonatkozo rendelkezések, szabalyok hatirozzak meg. Az
ovoda munkajardl, belsé €letérdl véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak
adhat. Az adatszolgaltatds valodisagéaért, pontossagéért az 6voda igazgatéja felelds.

Kotelez6 nyilvantartas vezetése — Nkt. 41. §

Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat kiteles vezetni:

e alkalmazottakrol,
e gyermekekrol.

A felsorolt adatokat a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithaték a fenntarténak, birdsagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, 4llamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik véaltozasat bejelenteni (hzassagkotés,
lakeim, telefonszam-véltozés, gyermeksziiletés, iskolai végzettség valtozas).

. Az 6voda tartalmi munkajat és miikdését meghatirozé helyi

dokumentumok

Alapito okirat

Az 6voda pedagdgiai programja

Az dvoda éves pedagbgiai-miikédési munkaterve

Jelen SZMSZ

Hézirend

Az 6voda tovabbképzési programja és beiskolazasi terve

Az 6voda éves pedagogiai-miikddési munkaterve

Az dvoda egy nevelési évre szo6l6 helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatdrozza
meg, €s rOgziti a munkatervben az érintettek figyelembevételével.

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositdséhoz  sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a feleldsok megjelslésével.

4.1 Alapité okirat

Az alapité okirat: tartalmazza az 6voda és a fenntartd nevét, székhelyét, az 6voda hivatalos
nevét, az intézmény tipusat, feladat-ellatasi helyét, alapfeladatait, szakfeladaténak jogszabaly
szerinti megnevezését, a feladat-ellatési helyenként felveheté maximalis gyermeklétszamot, a
feladatellatast szolgdlé vagyont és a vagyon feletti rendelkezés jogét, a gazdalkodassal
Osszefiiggd jogositvanyokat, az intézmény folyamatos miikddését.
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4.2Az 6voda pedagdgiai programja
Az 6voda pedagdgiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja.

Tartalmazza a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben meghatérozottak szerint:

e Az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
szem€lyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,

a szocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel osszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikdésének formait,

az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A nevelési programot a nevelStestiilet megismeri, és a fenntarté jovahagyasaval valik
legitimmé.

A pedagdgiai program elfogadésa el6tt a Sziiléi Férum el6zetes véleményezési jogot gyakorol.
A pedagdgiai programot nyilvanosségra kell hozni.

Célja: megvaldsitani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek 6vésat,
veédelmét, fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, a szocilisan hatranyos helyzetben
lévok felzarkoztatasat.

4.3 Az 6voda éves pedagdgiai-miikddési munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz610 helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatdrozza meg, €s
rogziti a munkatervben az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora,
amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikkséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelslésével.

Az éves munkaterv tartalma

a pedagogiai munka hangsulyos teriiletei

a konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezése

a kitlizott id6pontok és hataridék datuma

a munkatevékenységet ellato felel6sok felsorolasa

A munkatervet az igazgatd késziti el, a nevelGtestiilet a nevelési év nyité értekezletén fogadja
el. A munkaterv elfogadisa el6tt elézetes véleményezési jogot gyakorol a Szildi Férum
[20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bek.]

Az elfogadés tényét hatérozatban kell régziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. A
munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtisa a munkaterv elfogadasa utan minden
dolgozoénak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az vodapedagégusok rogzitik
a csoport tagjainak fejlesztését szolgalé pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkdzoket.
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Az 6vodapedagbgusok feleldsek a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

4.4Programterv, mely az alabbi pontokra terjed ki:

a pedagogiai program nevelési évre lebontott feladataira,

a mindségfejlesztés feladataira,

a human eréforrasok fejlesztésének feladataira,

a felelosokre-megbizottakra,

az lmnepekre, programok id6terveire,

a kapcsolattartasi formékra, programokra, szakmai programokra,
a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellegére, id6pontjaira,
a targyi eréforrasok fejlesztési feladataira,

az ellendrzésre, értékelés programterv {itemezésére.

4.5Nevelési év rendje

Az igazgato, az alkalmazottak munkabeosztésa,

az Ovodai szilinetek idépontjai,

a nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalésa,
az Unnepek, megemlékezések idépontja,

a nevel6testiileti értekezletek id6pontja.

4.6Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informéciokat és szabalyokat, melyek érdemi médon segitik
az ovoda €s a csalad egyiittmikodését, és lehetévé teszik a gyermekek, a sziilék, az
alkalmazottak szdmaéra kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az Gvodéaba felvett
gyermek sziildjének modjaban all, hogy az dvoda honlapjérol t6rténd letsltéssel megismerije a
Hazirendet, illetve a sziiloi értekezleten szobeli ismertetés torténik. Errdl a sziilé irdsban
nyilatkozik a beiratkozas alkalmaval.

4.7SZMSZ

o Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit, és
meghatarozza az intézményi miikodés belsd rendjét, az intézmény belsd és kiilsé
kapcsolatait az intézmény jogszer(i és zavartalan mitkodésének biztositasa érdekében.

* Az SZMSZ nyilvénos. [Nkt. 25. § (4) bek.] Az SZMSZ-t a honlapunkon hozzuk
nyilvanossagra. [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82. § (3) bek.]

o A fenntart jévdhagyja az SZMSZ-t. [Nkt. 83. § (2) bek. i) pont]

e Ki kell kérni a Sziiléi Férum véleményét.

e AzNKkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedag6égus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben eldirt
valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
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4.8 Az 6voda tovabbképzési programja, mely tartalmazza

a pedagdgusok kotelez6 tovabbképzésének elvi szempontjait,

a tovabbtanulds engedélyezésére vonatkozé szabalyokat, rangsoroldsi szempontokat,

a tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait,

az intézmény igazgatéja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési
évenként a beiskolazasi tervet, mely a nevelStestiilet elfogaddsa alapjan valik
érvényesse.

4.9Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A szillok altal is hozzaférheté helyen kell elhelyezni a vezetd altal hitelesitett mésolati
példanyokat, illetve az intézmény honlapjan megtekinthetdk.

A sziilok és mas partnerek szimdra nyilvanos dokumentumok:

® az 6voda pedagdgiai programja (PP)
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
e az dvoda Hazirendje

A sziilok tajékoztatasaval kapesolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilék a beiratkozdsnal, illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik, és kérésre attanulmanyozas céljabél barmikor elkérhetik, az 6vodabél
azonban el nem vihetik. A dokumentumok az évoda honlapjan is megtekinthet6k.

A beiratkozds utdni els6 sziiléi értekezleten az 6voda vezetdje a szabalyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A sziilk irdsban nyilatkoznak a tajékoztatds megtérténtérl.

A felvetédott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal torténik a valaszadas. [rasbeli
kérdésekre 15 napon beliil {rdsban térténik a vélaszadas.

5. Az intézmény miikddésével kapcsolatos 4ltalanos tudnivaldk

5.1Az 6voda miikddési rendje
Nevelési év
Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg, mely szeptember 01-

jét6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétfétdl péntekig tarté otnapos
munkarenddel egész éven &t folyamatosan miikodik.

Nyari zaras
Az 6voda lizemeltetése a fenntartéi rendelkezések jovéhagydsa szerint sziinetel (nyéri
idészakban), melyrél a sziilok a nevelési év els sziil6i értekezletén értesitést kapnak.

Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
A nyéri €letet meghatéroz6 dvodai nevelés a junius 1. és augusztus 31. kdzotti idészakot dleli
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fel.
Téli zaras
Az iskolai téli sziinet id6tartama alatt a fenntart6 engedélye alapjan lehet zarva az intézmény.

Technikai sziinet

Az 6voda épliletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgato a
fenntarto tdjékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

Nyitva tartas

Reggel 6 d6ra 30 perctdl délutan 17 draig.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi ido6tol valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel, valamint nevel6-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy (dajka, pedagdgiai
asszisztens) is ellathatja a gyermekek feliigyeletét. (326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B.
§ (5)

A gyermekeknek reggel 9 6rdig javasolt beérkezniiik az intézménybe.

6. Az 6vodai miikddés rendjére vonatkozo szabalyok

6.1 Az éplilet hasznalatanak rendje, a gyermekek és az alkalmazottak
benntartézkodasanak rendje

e Az intézmény teriiletén tartézkodd személy koteles a kozds tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetés szerlien hasznalni, az intézmény tisztasagat megdrizni, a tliz-
€s balesetvédelmi eldirasokat, a munka- €s egészségvédelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges energiaval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé eldirasok a kiilsé igénybe vevokre is
vonatkoznak, 6ket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

e A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnott feliigyelete mellett tartézkodhatnak.

e Az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyek csak a résziikkre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjak az eldirdsnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban
csak az ott munkét végzo tartdézkodhat.

e Azokat a helyiségeket, ahol tisztitoszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal vagy olyan
retesszel kell zarni, amely a gyermekek szamara nem elérhet6 helyen talalhato.

e Az 6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
6voda helyiségeinek hasznélati rendjét az igazgatd hatarozza meg.

e Az évoda épiiletében és kertjében szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti
napokon csak igazgatdi engedéllyel lehet tartézkodni. A hétvégi munkalatokhoz is az
igazgat6 engedélye sziikséges.

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
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6.2A berendezések hasznalati rendje

Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

Az dvoda udvara nem nyilvénos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem 4116 személyek nem
hasznélhatjék, valamint az 6vodaval jogviszonyban éll6 gyermekek csak addig, amig sziileik
meg nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

6.3 A dohanyzasrdl valo rendelkezés

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohényozni. A nemdohanyzok védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasinak egyes szabalyairdl szolé 1999. évi XLII.
torvény 2. § (4) bekezdés a) pontja szerint kézoktatési intézményben sem zart, sem pedig nyilt
légtérben nem jeldlhet6 ki dohanyzdhely.

6.4A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatdsok rendje

Az 6vodankban a gyermekek személyiségének fejlodését elésegitd, neveldmunkéankon kiviili
térités ellenében igényelhetd szolgaltatdsokat biztositunk az 6vodai idékeretbe agyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgéltatas megszervezése lehetséges, amely dsszeegyeztethetd
pedagbgiai programunk szellemiségével, a nevel6testiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldmunkénkat és sziildi igényt elégitenek ki. Igy kiemeltek a mozgésos és sport
foglalkozasok. A szolgéltatasok formajat, tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tessziik
kozzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valo részvétel ne gatolja meg
a gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok vélasztasarol a sziil6 dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A sziilok vallaljak a foglalkozasok koltségének téritését.

6.5Nevelési idoben szervezett, dvodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

Ilyen programok a kévetkezok: helyszini foglalkozas, kirdandulas, kulturalis és sportprogramok,
iskolalatogatas stb. A foglalkozasokat tgy kell megszervezni, hogy az dvodai alapellatas
folyamatat ne zavarjék, illetve kapcsolodjanak az intézmény pedagégiai programjahoz.

A szUlok tajékoztatasa
A sziil6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

A csoportok falijsagjan, valamint a zart Facebook csoportokon keresztiil a kitizétt program
keretében kell a tdjékoztatast megadni a sziil6k felé.
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7. Az 6voda szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet érvényesitjlik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Legmagasabb vezet6é beosztasi: Féigazgato

Vezetd beosztasuiak: a telephelyen miikddd 6vodaigazgato-helyettes, aki ellatja az 4ltaldnos
helyettesi feladatokat

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a telephelyen foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
alkotja.

Az intézmény neveldtestiiletét az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagégus munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelbtestiilet
hatdrozza meg alapvetSen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka
térvénykdényve, a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo térvény és annak végrehajtasi rendelete
hatérozza meg és szabalyozza.

Az oktatast-nevelést kozvetleniil segitok a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
foglalkoztatott dajkdk €s a pedagdgiai asszisztensek

8. Az igazgatok kozotti feladatmegosztas, az igazgatok és a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, a belsd
kapcsolattartds rendje és formaja

8.11gazgatok kozotti feladatmegosztas

8.1.1 Ovodai gazgatd

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetSje. Az Gvodét az igazgatd iranyitja, vezetd beosztast
koznevelési foglalkoztatott. Munk4jét a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az évoda belsé
szabalyzatai szerint végzi. Megbizdsa a jogszabédlyokban megfogalmazott médon és
idGtartamra  torténik,  visszavondsig  érvényes. Feladatait az  igazgathelyettes
kozremiik6désével latja el. Munkakori lefrasat a fenntarté késziti el.

Az igazgat6 felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési térvény allapitja meg.
Az igazgaté felelos

® az ¢voda szakszerl és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkdzok tole elvarhaté gondossaggal valod kezeléséért
e atakarékos gazdalkodasért,
¢ a pedagbgiai munka iranyitasaért, ellen6rzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedag6giai Programban meghatérozottak alapjan,
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az ovoda ellen6rzési feladatainak megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koOzéptavl pedagogus-tovabbképzési program és az éves -beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irdsok betartasaért,

az igazgatohelyettes iranyitasaért

a pedagbégusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megéllapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbol régziti az informatikai
rendszerben,

az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitését, megvaldsitasat,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvéantartas
rendszerének miikodtetése, az adatvédelmi szabalyok megtartdsa (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzése,

a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitésa,

az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott
szakember, aki az dvodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast  tarthat, annak- megfelelé  végzettségérol,
szakképzettségér6l a foglalkozds megtartdséhoz sziikséges tapasztalatardl-
hozzaértésérdl meggy6zodik,

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlentil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasa;

Az igazgaté gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

Az igazgaté dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgaté képviseli az intézményt.

Az igazgat( feladatkorébe tartozik kiil6ndsen:

a nevelGtestiilet vezetése,
a neveldmunka iranyitdsa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogk&rébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellendrzése,

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodé, méltd megszervezése,
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a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi
tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejlédésével kapesolatos tajékoztatas megszervezése,

az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartasa,

a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapesolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a sziilok értesitése az 6voda nyari zéarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrdl,

a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeir6l, a nyilvantartdsbol vald torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrél, amire az értesitést jogszabaly eldirja,

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eléirt adatszolgéltatisok
biztositasa,

A koznevelési intézmény informaciés és kommunikacios rendszerének kialakitasa és
miikddtetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységekhez, illetve személyhez,
hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

A teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

A teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztadsnak megfelelden,

Az irdnyitasa ald tartozo vezetok teljesitményértékelése,

A foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepl6 személyes adatok védelme;

Az igazgaté kizdrélagos jogkorébe tartozik:

A kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkétésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megéllapitdsaval, valamint a kdznevelésben foglalkozatatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatdéi jogkor
gyakorlésa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

a teljesitmény értékelés és az annak alapjan torténd illetményeltérés szazalékos
meértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatdi jog.

Az igazgaté benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az igazgatd napi benntartézkoddsanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az dvodaigazgatd munkajit a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, a munkakéri leiras, valamint
az 6voda belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Ha az igazgatd a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa, vératlan tidvolléte miatt nem
tudta, vagy tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesités rendje cimii fejezetben
meghatdrozott rendelkezések alapjan torténik.
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A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az dvoda nyitva tartdsanak rendjét, ezen
belill biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezé megbizott az intézményben
tartézkodjon.

Az igazgato ltaldban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti munkéjat ettdl
eltéré munkarendben és az dvodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés,
vasarlas stb...).

Kotelez6 oraja, melyet gyermekcsoportban kételes letolteni: heti 10 ora.

8.1.2 Az altalanos 6vodaigazgato helyettes

Az 6vodaigazgaté helyettes az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem
halaszthat6 tigyek intézésével — ellatja az Gvodaigazgatéd helyettesitését.

Az 6vodaigazgatot tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodaigazgatd helyettes.
Tartés tavollétnek mindsiil a két hetet meghalad tavollét.

Kozremiikodik:

A neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezletek elékészitésében, az 6vodai hagyoményok
Orzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, a gyermekvédelmi
felel8si feladatok elldtdsaban a székhelyen: a gyermeket veszélyeztetd tényezé megléte esetén
kezdeményezi, hogy az évodaigazgaté értesitse a gyermekjéléti szolgalatot, a gyermekjoléti
szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

9. A helyettesités rendje

Az igazgat6t akadalyoztatdsa esetén az altaldnos helyettese helyettesiti.

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén az 4ltala megbizott személy helyettesiti.

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikdésével kapesolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan elltottak legyenek a gyermekek teljes
tartozkodasi ideje alatt.

Torvényi elbiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez idé alatt az 6vodéban kell tartézkodnia.
Az ¢vodaigazgato tavolléte esetén a vezetdi jogkdr gyakorlasat a megbizott személy latja el.
Intézkedési jogkére az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki

Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezeto kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodaigazgato tart6s tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartés tavollétnek az egy
hénapndl hosszabb idStartam mindsiil. A megbizas a fenntarto jovahagyasaval torténik. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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10. Az alkalmazottakkal kapcsolatos rendelkezések. A
neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A neveldtestiilet a nevelési intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak kozossége a koznevelési torvény alapjan
meghatdrozott dontési, véleményezési, javaslattevé jogkorrel rendelkezd testiilet. Nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozo szerve.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen.

Ha a javaslat elbirdlasa nem tartozik a neveltestiilet hataskérébe, a dontésrdl a vezeté 30 napon
beliil koteles szoban, vagy irdsban valaszt adni.

10.1 Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitasaval, zarasaval
kapcsolatos rendelkezés

Az 6voda bejérati ajtajahoz kulcesal rendelkeznek: az igazgato, a technikai dolgozok, illetve a
vezetd altal engedélyezett személyek.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgaténak, aki megteszi a sziikséges
intézkedést.

10.2 Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

o Az alkalmazottak kotelesek az ¢vodaban olyan id6épontban megjelenni, hogy a
munkaveégzes pontos megkezdésére atoltozve rendelkezésre alljanak.

e Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd ¢s a dajka- konyhai dolgozé részére a védéruha hasznalata.

* A munkavégzés el6tt a ruhdit, értékekeit a dolgoz6 kételes elzarni.

* A munkéba érkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni és aldirdssal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellen6rzése az igazgatd feladata.

o Koteles jelenteni munkabol val6 rendkiviili tavolmaradasat és annak okét lehet6leg
el6z6 nap véltotarsanak és kozvetlen felettesének, de legkésdbb az adott munkanapon 7
Oraig az igazgatonak, hogy a helyettesitésrél intézkedhessenek.

® Munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjdra vonatkozd szabélyok, el6irdsok, utasitasok és szokdsok szerint koteles
végezni.

10.3 Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodésanak rendje
Ovodapedagégusok
Heti munkaidejiik 40 éra
e kotott munkaidejiik heti 32 6ra

e aheti 40 6ras munkaid6 fennmarado részéb6l, azaz heti 8 6rabol maximum 4 6rét a 62.§
(8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

A nemzeti kdznevelési torvény értelmében az dvodaban a kotott munkaidsét (32 ora) a
gyermekekkel valé kozvetlen, teljes Gvodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditani.

21




Vidémséagok Haza Ovoda-Bolcséde
2800 Tatabanya, Erémii tér 6.
vidamsagokhaza@gmail.com

+36 20/512-7824

A tovabbi 8 oraban a pedagogus feladata tobbek kozt, hogy a pedagdgiai programban és
valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan és
aktivan vegyen részt a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadéorakon és az Gvodai
rendezvényeken [62. § (1) m)-n) pont]

Az 6vodapedagbgusnak a k6tott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes vodai
€letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania. A munkaidd fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy éraban a nevelést elokészité, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a nevelGtestiilet munkéjaban valo részvétel, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
Ovodapedagogus szaméra. [2013. évi CXXIX.torvény 35. § (1) bekezdése]

Munkarendjiik:

A kotelez6 oraszamot az 6vodapedagdgusok hétfotél péntekig 6 és Vs éraban dolgozzék le. igy
jon ki a 32 éra.

Délel6ttds munkarend: 8.00 — 14,30 6rdig, 7-13.30 6raig

Délutinos munkarend: 10,30 — 17,00 éraig, 9.00-15.30 éraig

A nevelé- és oktaté munkit kozvetleniil segité alkalmazottak
A dajka munkarendje:
e  Munkaidejiik: heti 40 Ora.
e Munkarendjiik: 6,00 — 14,00 6raig, 10.00-17.00 6raig
A Pedagégiai asszisztens munkarendje:
e Munkaidejiik heti 40 éra
e Munkarendjik: heti valtdsban, rugalmasan igazodva az ¢vodapedagdgusok
munkarendjéhez és a helyettesitésekhez.

Egyéb, a dolgozékkal kapcsolatos szabalyozasok

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkez8 munkavallalé dolgozhat.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitva tartasi idében akkor és oly médon hasznéljék, hogy
az ne vesz€lyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha az intézményi alkalmazott a nyitva tartdsi idén til igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az igazgat6tol (a rendezvény lebonyolitésa el6tt 7 nappal) kell kérvényeznie a
hasznélat céljanak és id6pontjanak megjelslésével.

A berendezések hasznalati rendje az alkalmazottakra vonatkozéan

Az igazgaté felelds az 6voda helyiségeinek balesetmentes hasznalhatosagéért és az azokban
elhelyezett eszk6z6k karbantartasaért.

Az eszkdzok, berendezések hibajat az alkalmazottaknak kotelességiik az igazgatonak a
tudomésara hozni.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az 6voda tertiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kart a
karokozoénak meg kell tériteni.
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Az udvar hasznilati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
foglalkoztatott pedagdgus, vagy oktato-nevel6 munkat kozvetlenill segité alkalmazott
feliigyeletével tartézkodhat, az ott 1évé jatékokat, 1étesitményeket csak az 6 feliigyeletiikkel
hasznalhatjak.

A telefonhasznalat szabdlyai

A munkavallalok magénjellegii telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek, akkor,
amikor a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekesoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-
fejlesztése érdekében.

Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomasdra, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy més személyre hétranyos
kovetkezménnyel jarhat.

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

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot megérizni.

Ovodinkban hivatali titoknak minosiilnek a kivetkezok

Amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok [Nkt. 42. § (1) bek.],
tovabbd, amit az igazgaté az adott iigy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban annak mindsit.

®e © o e

11. A vezet €s szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény alkalmazottainak (alkalmazottak) kozossége, kapcsolatuk a vezetéssel

e Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevelétestiilete és a munkaviszonyban 4ll6
dolgozok alkotjak.
* Az dvodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
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érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, a munka térvénykényve, a
nemzeti koznevelési, illetve a kozoktatdsi torvény, valamint az ehhez kapcsold
rendeletek rogzitik.

e Az alkalmazotti kozosséget az igazgaté hivja Ossze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eléirja, vagy az dvoda egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil
sor.

e Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
igazgaté hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgatd
tdjékoztatja az 6voda dolgozdit az évoda tevékenységérdl, és ismerteti a soron
kovetkezo feladatokat.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit magasabb jogszabidlyban meghatarozott
jogok illetik meg:

11.1  Részvételi jog

Részvételi jog illeti meg az 6voda minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyeket az éves munkaterv tartalmaz, illetve amelyekre meghivét kap.

11.2  Javaslattételi és véleményezési jog

Javaslattételi €s véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal munkaviszony jogviszonyban 4116
minden személyt és koézosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készitése sordn a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos &llaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kdzdlnie kell.

11.3  Egyetértési jog

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatédlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

11.4  Dontési jog

A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szaméra kizarélagos intézkedési jogot jelent,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tSbbsége (50%+1
szavazat) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az dvoda dolgozéit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megéllapitott munkakorokre a
fenntarté 4ltal engedélyezett 1étszamban az 6voda igazgatdja alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkdjukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejiilleg az
6voda igazgatéja alairasuk megtételével résziikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza:

a munkahely, a munkavallal6, a munkako6r megnevezését

a munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat

a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
a munkakore szerinti ellenérzését
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e amunkakdre szerinti alap- és specifikus elvarasokat.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels6 kapcsolattartds altaldanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési férumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

12. A nevel6testiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A nevelési intézmény pedagégusainak kozossége (neveldtestiilet) a kdznevelési térvény alapjan
meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezd testiilet.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.
A nevel6testiilet dontési, véleményezb €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik:
* az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadésa (helyi
dontés alapjan)
e Pedagogiai Program
e SZMSZ
® atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70.§ (2) alapjan
e anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagbgus kivélasztasa, (Nkt. 70.§ (2) alapjan)
e ahazirend elfogadasa (Nkt. 70.§ (2) alapjan),
e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
helyi déntés alapjén,
* jogszabalyban meghatdrozottmas iigyek (Nkt. 70.§ (2) alapjan)

Neveldtestiilet tagjai: az 6voda valamennyi pedagogusa.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, a dontésrol a vezeté 30 napon
beliil koteles széban vagy irasban valaszt adni.

12.1  Pedagdgusok feladatai és jogai

e Legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgiai program egységes

megvalositasa.

e Véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tigyben.

e Nevelési program elfogaddsa, moédositdsa, SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadésa,
modositasa,

¢ anevelési év tervének elfogadasa, atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa,

e apedagdgusok pontos €s aktiv részvétele a neveldtestiileti értekezleteken,

e anevelotestiileti értekezleten - az elore jelzett témabol felkésziilten — a kitlizott kezdési
idépont el6tt minimum 5 perccel elé6bb meg kell jelenni.
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e A pedagbgus aktivitasat az értekezlet témajahoz kapcsolodd hozzaszoldsai, szakmai
véleményének kifejtése jelzi.

e A kotelez6 minositések hataridére torténd megszerzése.

o A hivatali titok megbrzése.

o A pedagdgushivatashoz mélté magatartas.

o Egyulttmlikddés a gyermekek érdekében a munkatérsakkal €s mas intézményekkel.

e A pedagégusok pontos és aktiv részvétele az linnepségeken és az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken.

12.2 A pedagodgus adminisztrativ feladatai
* A pedagdgus vezeti a csoportnaplét és a gyermekek egyéni fejlédési lapjat, mérési-
értékelési eredményeit.
e Nevelési évenként éves nevelési tervet készit.

o Félévkor €s a nevelési év végén irdsban beszdmol a nevelési terv megvalositasarol, az
elért eredményekrél. A pedagdgusok pontos és aktiv részvétele a fogaddéorakon.

12.3 Az dvodas gyermek fejlodésének figyelemmel kisérésével
kapcsolatos szabalyok

e Az Ovoda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irdsban
rogziti.

e Az ovodas gyermek fejlodésérol a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

* Azo6vodaa gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlédésének eredményét —
sziikség szerint, de legalabb félévenként rogziti.

e Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgdld intézkedéseket, megallapitasokat,
javaslatokat.

12.4 A tankdtelezettség megallapitasa

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. A tankoteles kort, vagyis a hatodik életévét elérd gyermek tovabbi egy nevelési évig vodai
nevelésben maradésarol 2020. januar 1-jét6l az Oktatdsi Hivatal dont. Az Oktatasi Hivatal
déntése kotelezd: amennyiben a sziild/gyam kérte, hogy gyermeke tovabbi egy nevelési évig
6vodaban maradjon, vagy hogy tankotelezettsége teljesitését hatéves kora el6tt kezdhesse meg,
¢s ezt a kérelem, a benyujtott igazolé dokumentumok, és a sziikség szerint kirendelésre keriils
szakeértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan az Oktatdsi Hivatal engedélyezi, utobb a dontés
kérelemre t61ténd visszavondsara nincs lehet6ség. Az Oktatési Hivatal eljarasa kozigazgatasi
hatosagi eljaras. Ha az Oktatasi Hivatal gy itéli meg, hogy a megalapozott dontéshez
kiilonleges szakértelemre van sziikség, akkor a teriiletileg illetékes szakért6i bizottsaghoz
fordul, amelynek munkatérsai megfelel6 szakértelemmel rendelkeznek ahhoz, hogy megitéljék
a gyermek fejlettségét. A szakért6i bizottsag komplex pedagégiai — gyégypedagdgiai —
pszichologiai, sziikség szerint orvosi vizsgélat alapjén alakitja ki szakvéleményét, és az
Oktatasi Hivatal ez alapjan dont.
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13. A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendje

13.1 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzését az 6vodaigazgaté iranyitja, az ellendrzés a nevelési-
oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének célja a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozdsa. Az ellendrzés célja
masrészrol az esetlegesen eléfordul6 hibdk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kévetd helyes
gyakorlat megteremtése.

13.2 A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott

kdvetelmények

Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

A foglalkozasokkal szemben tdmasztott ko vetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6szt6ndzzon a minél jobb eredmény elérésére.
Téamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatdsat.

A sziil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai médszer megtaldlasat.

Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

Téamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miik6djon a megeldzés szerepe.

Az igazgat6 a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan miikddése
érdekében ellenérzi, értékeli az alkalmazottak munkajat. Az ellenérzési szempontokat,
kiemelt feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

13.3  Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a neveldmunkahoz kapcsolddé adminisztracio pontosséga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,

az 6von0-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a pedagogusok munkafegyelme,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége.

13.4 A tanulasi folyamatok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott moédszerek megfelelé megvalasztisa,

a gyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa, az eredményesség vizsgélata, a pedagdgiai program kovetelményeinek
teljesitése,

a munkak®orrel kapesolatos feladatok elvégzésének madja, mindsége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, fejlesztése.
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13.5 A belso ellenorzés kiterjed

A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az
ellendrzesi terv alapjan,

Az igazgat6 a pedagogiai munka belso ellen6rzése céljabdl éves munkatervet készit. Az
ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az igazgatd dont.

Az igazgaté minden 6vodapedagégus munkéjat legaldbb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki frasban
észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait, megéllapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

13.6 A pedagégiai munka belso ellenérzésének formai

szobeli beszamoltatas,

értekezlet,

csoportlatogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

13.7 Az ellendrzés fajtai:

tervszerd, elére megbeszélt idépont és szempont szerinti ellen6rzés.
spontan, alkalomszer(i ellenérzés: a problémdk feltirdsa, megoldasa és a napi
felkésziiltség felmérésének érdekében.

13.8 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valdsul

meg.

e @ @ e

13.9  Nevelotestiileti értekezletet kell tartani

a nevelési program és mddositasa elfogadasara,

a Szervezeti és miikddési szabdlyzat, valamint mddositasa elfogadasara,

anevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadasara,

az Ovoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard dvodapedagogus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

a nevelStestiilet véleményének kikérésére az igazgatohelyettes megbizasa, illetve
megbizas visszavonasa el6tt, az dvodapedagdgusok kiilon megbizasa elétt,

nevelési tanacsado vagy a szakért6i és rehabilitacios bizottsig megkeresésére a hetedik
évet betolttt gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés
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megaddsara,
jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e azigazgatd Osszehivja,
e a neveldtestiilet egyharmada kéri, sziiléi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a
kezdeményezést a nevelétestiilet elfogadta.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkét végzd dvodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segité dajkak, az iligyintézé és a miiszaki,
kisegitd dolgozok egyiittmiikddését.

A dajkédk munkaértekezleteit az altaldnos ovodaigazgato-helyettes hivia 6ssze az éves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az igazgatd engedélyével hivhato dssze.

14.

A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda nevében aldirasra és korbélyegzd haszndlatara a foigazgatd jogosult.
Kiadvanyozza az évoda mitkodésével dsszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket,
a hataskorébe tartozd belsd szabalyzatokat és utasitdsokat, felterjesztéseket és egyéb
tajékoztatdkat.

Kiadvanyozza az évodék igazgatéinak, az altaldnos iskolak igazgatéinak, a bslcséde
vezetdjének, a pedagdgiai szakszolgalat vezetdjének és a pedagdgiai szakmai szolgalat
vezet6jének, valamint a gyermekjoléti szolgdlat vezetbjének sz616 levelezést.

Az 6vodai szakvéleményeket.

Az 6voda bels6 hasznélatara késziilt jegyzOkonyveket, hatdrozatokat, nevelStestiileti és
sziiloi tajékoztatokat.

Az igazgat6 tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az 6vodaigazgaté helyettes
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozd
tigyiratokat kiadvanyoznia.

A kiadvéanyozasrél kételes beszamolni az 6vodaigazgatonak.

14.1  Aziigyintézéssel kapcsolatban keletkezd iratok az alabbiakat

tartalmazzak

az intézmény neve, székhelye,

iktatéoszam

az ligyintéz6 megnevezése

az ligyintézés helye és ideje

az irat alair6janak neve és beosztasa

az intézmeény korbélyegz6jének lenyomata.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan sziikséges elvégezni.
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Az 6voda hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

Korbélyegzd: -
A
& 151
<?(’}"5‘311)@: ¥
Hosszubélyegzo: Viddwsdgok Eéze
bélyeg Ovede - Bblosdde
2800 Tatabéays, Erdmf tér 6,

Adészira: 18142141-1-11

A bélyegzdk hasznélatdra a féigazgatd jogosult.

15. Az ¢vodai linnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyoményok &polasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda tinnepeit, hagyomanyait a gyermekek kdzosségére vonatkozéan az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza. Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felel6soket az igazgat6 az éves munkatervben hatirozza meg. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatéridére
elkészitik, €s tartalmuk szerint felel¢sen szervezik meg az iinnepségeket.
A hagyomanyépolas c€lja az intézmény hagyoményainak dpoldsa. Ezek fejlesztése és bévitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének meg6rzése az dvoda egész kozosségére nézve kotelezd.
Az intézmény helyi hagyomanyai k6zé tartozé rendezvények a kozosségi élet formaldsat, a
koz0s cselekvés dromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.
A nemgzeti tinnepekrdl valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.
Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti iinnepek megiinneplésének idépontjat a jelen szabélyzat,
a pedagodgiai program, tovabba az dvoda nevelési év rendjére vonatkozé Gvodai munkaterv
hatdrozza meg.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok 4dpoldséan tul ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon ezek dpolasardl, megbrzésérol is.
A gyermekkdzdsséggel kapesolatos hagyomaényokat, az 6vodai tinnepélyeket, rendezvények
megtartasat a pedagdgiai program szabélyozasa alapjan sziikséges megszervezni.
A gyermekek misorral tinnepelnek a kivetkezd iinnepélyek alkalmaval:

e karacsony

e marcius 15.

e anydk napja

e c¢vszakonként egy-egy jeles nap néphagyomanyainak felelevenitése
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e ¢évzard (ballagés)

Az anyék napja, valamint, a jeles napok felelevenitése nyilvanos, és azonos iddpontban is
szervezhetdk. Ezekre a sziilék kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az intézményben:

e Farsang

e Husvét

e Gyereknap
e Mikulés

e Karacsony

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil kdzos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

Tanulméanyi kiranduldsok, sétak, mozi- és szinhazlatogatds, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint tdrténik.

16. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €s modja

Az igazgatdé kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassiaganak, iskolaérettségének elbirdlasaban
sziikség szerint kozrem(ikodd nevelési tandcsadoval az igazgatd allapodik meg az
egylittmiikddés kialakitasaban és folyamataban.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgatd feladata.

Az dvodat a szakmai szervezetekben az igazgat6 képviseli.

16.1 A fenntartéval vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki [Nkt. 83. § (2) bek.]:

e azintézmény nevének megallapitasara,

e anagyobb létszamu gyermekek egy id6szakon beliili évodai felvételi idépontjanak
meghatarozasara,

e aheti és éves nyitva tartasi id6 meghatarozésara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koéltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre, gazdalkodasi jogkorre

stb.),

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara.

az intézmény ellendrzésére: gazdalkoddsi, mikddési térvényességi szempontbol,

a gyermek ¢s ifjusagvédelmi tevékenységre,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
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e az intézményben folyd szakmai munka eredményességére a pedagdgiai program, a
hézirend és az SZMSZ tekintetében.

e a fenntarté6 az igazgatd megbizasa, kinevezése, a megbizds visszavonisa, a
jogviszony sziineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kozott
gyakorolja a munkaltatoi jogokat az igazgatd felett.

Kapcsolattartd személy: igazgatd

16.2 Az ovodai Sziiloi Forum

Az 6voda igazgatdja a Sziiloi Forum vezetdjét évente két alkalommal tijékoztatja az évoda
feladatairdl, tevékenységérol, az 6vodéban folyé nevelémunkérdl és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

Az ¢vodai Sziiléi Férum képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten.

Az 6vodai Sziléi Forum elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely tligyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és miikodési
szabalyzata, a sziiléi munkak6zosség részére véleményezési jogot biztosit.

Az egyiittm{ikodés és kapcsolattartas sordn az igazgato feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Férum
jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informdcids bazist, a szitkséges dokumentumokat
biztositsak.

Az ovodai Sziil6i Férum feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval, segitse az intézmény hatékony miikodését,
tdmogassa a vezet$ irdnyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét.

16.3 Az 6vodai sziildi szervezet és a vezetd kapcsolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés,
értekezletek,
irasbeli tajékoztatok,
a Sziiléi Férum nevére szo6l6 levelek atadasa,
* dokumentum, irat az 6vodai Sziil6i Férum éltal gyakorolt jogok irdsba foglaldsaval.
Az 6vodapedagdgus a csoport sziil6i kozossége képviseldjének szitkség szerint ad tajékoztatast.

16.4 Az 6vodai Sziil6i Forum javaslattételi és véleményezési jogot
gyakorol
e az Ovodai SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv kialakitasaban elbzetes
véleményezési jog
* apedagobgiai program elfogadasa elétt elézetes véleményezési jog
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e azigazgato ¢s a Sziiloi Forum kozotti kapcesolattartas modjaban
e A Sziiléi Férum — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg
nyilatkozatat.

16.5  Iskolaval valo kapcsolattartas

Az dvoda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a varosi altalanos iskoldk
vezetbiével, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba késziilé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitasa.

A kapcsolattartds mddja: személyesen és interneten keresztiil

Kapcsolattarté: igazgato, 6vodapedagdgusok

16.6  Mas kdznevelési intézményekkel valo kapcsolattartas

Azintézmény maés kdznevelési intézményekkel kapesolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturalis, sport- és egyéb jellegtick. A kapcsolatok formai rendezvények, versenyek,
latogatasok. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

Kapcsolattarté személy: igazgatd

A TJ ESZI Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal valé kapesolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében:
e agyermekjoléti szolgalattal,
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.
e Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az
intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:

e A gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek latja, esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgélat
felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak intézményben vald
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel az intézmény kérésére.

e Kapcsolattarté személy: az igazgato6 és a gyermekvédelmi felelds.

A Pedagégiai Szakszolgalattal valo kapcsolattartis:
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A kapcsolattartas forméja folyamatos, mely kiterjed:

e a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére,

logopédiai fejlesztésre,

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara,

Az igazgatd és a pedagdgusok konzulticids kapcsolatot tartanak a nevelési
tanacsadoval a vizsgdlatra kiildott vagy fejleszté foglalkozésokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

Az egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas:

e Az évodaba jaro gyermekek intézményen beliilli egészségligyi gondozasat a
gyermekorvos és védoéno latja el.

Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcesolattartas kiterjed:
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgéltatasra,
e A gyermekorvos, valamint a véd6né munkaterv szerint latogatja az 6vodat.

Az igazgaté feladatai az egészségiigyi ellitas keretén beliil:
e biztositja az egészségligyi (orvosi, védonoi) munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges évondi feliigyeletrdl és
e szilkség szerint a gyermekek szakvizsgalatokra torténé elokészitéseérdl.

A miivel6dési hazzal és a konyvtarral valé kapcsolattartas:

A kapcsolattartds teriiletei: kiallitdsok megtekintése, konyvtarlatogatas.
Kapcsolattartd személy: 6vodapedagogusok.

A Belépés és benntartdozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A fenntart6éi, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval
tortént egyeztetés szerint torténik. Az intézményi csoportok és foglalkozasok latogatésat mas
személyek részére az igazgatd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

18. A rendszeres egészségiigyi feltigyelet €s ellatas rendje
Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az évodaba jard
orvos €s védond latja el. Az orvos, valamint a védéné havonta latogatja az intézményt.
18.1 Az igazgaté feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgéalatokra
torténd elokészitésérol.

34




Viddmsagok Haza Ovoda-Béles6de
2800 Tatabanya, Erémi tér 6.
vidamsagokhaza@gmail.com

+36 20/512-7824

18.2  Haegy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kévetkezé modon
kell eljarni:
e Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az intézménybe.
e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiléniteni, és le kell fektetni,
feligyeletét el kell 1atni.
e Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérol.
e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
e Gondoskodni kell a sziil6k mielébbi értesitésérol.

A munkavallalok egészségligyi ellatasat a fenntarté megbizasaval rendelkez6 foglalkozés-
egészségligyi lizemorvos végzi.
Kapcsolattartd személy: igazgato

18.3 Intézményi védo, 6vo eldirdsok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kérnyezetben torténd nevelése érdekében a szlikséges
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa 4llandé feladat.

Minden 6vodapedagdgus koznevelési torvényben meghatérozott feladatat képezi az, hogy:

* arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddjék, tovabba

* haészleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egy€b esetekben sziikség
szerint minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészseglik s testi épségiik védelmére vonatkozd eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté
magatartdsformat.

A gyermek intézmény életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitédsat €s betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-
megel6zést szolgaljak.

Az intézmény csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan 4ttanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo Ovodapedagogus, kotelessége az
elsdsegélynytjtds. Tajékoztatni kell az igazgatét a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekesoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az igazgatét.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvéantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint
kell teljesiteni.
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19. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre
vonatkozo6 eléirasok

Az intézményben nem folytathat6 reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
vagy a csaladoknak szdl, és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tédrsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai:

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, moédja csak az igazgatd engedélyével
lehetséges.

Az igazgat6 koteles a pedagdgusoktol, a sziiléktsl, a gyermekektél érkezd, az intézményben
folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok, szébeli tajékoztatés stb.
Az intézményi hirdetétabla haszndlatinak szabalyai:

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatéja dltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kérbélyegzdiének
€s a vezetd aldirdsanak. Sziil, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falivjsagra.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos.

20. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendék

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dént a szitkséges intézkedésekr6l és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariadé esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabélyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Intézményben az épiilet kitiritése a tiizriadé terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsig
informécidja alapjan az igazgat6, akadalyoztatésa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A bombariad6r6l és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét.

21 Tajékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rél, a
Hazirendr6l, a dokumentumok elhelyezése

Az dvoda nevelési programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni az
intézményben, hozzaférhetd helyen.
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A dokumentumokat a sziil6k szabadon megtekinthetik.

A gyermek felvételekor az intézmény Hazirendjét a sziilével ismertetni kell.

Tdjékoztatas adhaté a sziil6i értekezletek alkalmaval is.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az évoda nevelétestiilete elfogadja és a Sziiléi Férum
véleményezi, sziikséges a fenntarto jovahagyasa.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda el6zd Szervezeti és Mikodési
Szabélyzata.

A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot ismertetni kell az intézmény azon
alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel és meghatérozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
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Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartdsa, kezelése, tovébbitdsa,
nyilvdnossdgra hozatala, intézményi rendjének megéllapitiasa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozésa.

A Szabilyzat hatdlya

A Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztast alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabélyzat szerint kell ellatnia

e az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), tovabba

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovéabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a jogviszony megsziinése utdn, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennéllasatol, hiszen az annak megsziinése ut4n hataridé nélkiil fennmarad.

1.1 Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Feleldsség az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg6 adatok kezeléséért felelésséggel
tartozik:

e azintézmény igazgatdja
e azalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében
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Az intézmény igazgatoja felelés az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett el6irasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az alkalmazottak nyilvintartott adatai

A t6rvény alapjan nyilvantartott adatok

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

lakéhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosito szdm
munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
munkaban 616t idd, alkalmazotti jogviszonyba beszadmithaté idé, besoroldssal
kapcsolatos adatok

munkavégzés ideje, munkabér, illetmény

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére t6rténd kifizetések és azok jogcimei

a pedagogus oktatési azonositoszamat

Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja é&s feldolgozza az alkalmazott
alkalmazotti jogviszonydval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hidnyéban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszdmlaszamét,
valamint a magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

Az alkalmazotti adatkezelésben kizremiikiodok feladatai
Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgato végzi.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

* az alkalmazotti jogviszonnyal Ssszefiiggé adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak,

* a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapits kertilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

* az alkalmazotti jogviszonnyal sszefiigg$ adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepl adat a valdsagnak mar nem felel meg,

e azalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas krébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zéen térténjen meg.

Az alkalmazotti alapnyilvintartis vezetése, az adatok tovédbbitasa
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Az alkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes moddszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkez6 kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

Az alkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy az alairdsival
igazolja az adatok valodisagat,

az alkalmazott athelyezésekor,

az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén.

A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szémitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges éathelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az
alkalmazott ~személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzéaférés, megvéltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan  tovabbitds és nyilvanossdgra hozatal ellen. Az alkalmazotti
alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

Az alkalmazotti alapnyilvéntartds adatai kozil a munkaltaté megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besoroldsdra vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az
adatokat az alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairél — az
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat
az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak torvényben meghatérozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyulé irasbeli
hozzéjarulasaval hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az alkalmazotti alapnyilvéntartas adatkorébe tartozé adatok tovabbithatok:

a fenntarténak, a birésagnak, renddrségnek, az ligyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a  munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil az alkalmazott felettesének,
a minGsitést  végz6 vezetonek, (Gvodaban: a teljesitményértékelésben
kozremiikodé vezetének), a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi
eljarast lefolytatd testilletnek vagy személynek (6vodéban: a vizsgalébiztosnak és a
fegyelmi tandcs tagjainak).

Az adattovébbitas a felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel tdrténhet. Intézményen beliil papir
alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitasra az intézmény igazgatdja jogosult.

Az alkalmazott jogai és kitelezettségei

Az alkalmazott a sajat személyi anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
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betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat

Tajekoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrl, adatszolgéltatasrol,
személyi anyagdnak mds szervhez torténé megkiildésérol.

Az alkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitidsit az
igazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy az éltala a munkaltato
részeére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek é€s aktudlisak
legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkez$ valtozasokrél 8 napon beliil kételes irisban
tajckoztatni az intézményvezetét, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

1.2 A személyi irat

Az alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkéz felhasznalaséval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetSen keletkezik, és az
alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagardl szél6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomdnyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetése az intézményvezet feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

az alkalmazott felettese,

feladatk6rének keretei k6zott a torvényességi ellenbrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgéri jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birdséag,

az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatdsag, az iigyész és a birésag,
az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatksrén beliil,

az adohat6sag, a tirsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az tizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelem

A jogviszony létrehozasanak elmaradisa esetén a Jogviszony létrehozédsat kezdeményezs
iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

Az alkalmazotti alapnyilvantartas,
a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,
az erkélesi bizonyitvény,
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az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérol szol6 tandsitvany mdsolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdl megbizas ¢s annak visszavonasa,

a besorolas iratai,

az athelyezésrél rendelkezd iratok,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt dssze
kell allitani az alkalmazott személyi anyagat. Térvény eltérd rendelkezésének hidnyéban a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig kell megdrizni.

2. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény igazgatéja felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovdbbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a szabalyzat eldirdsainak
megtartisaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

Az intézmény igazgatdjanak altalanos helyettese, az ovodapedagdgusok munkakorével
Osszefiiggd adatkezelésért tartozik felelésséggel.

A gyermekek nyilvintarthat6 és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél sz616 térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbél, pedagogiai célu rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kotétten kezelhetdk.

A koznevelés intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

® agyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének
vagy tartozkodési helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositojele, nem
magyar dllampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime,
¢s a tartozkoddsra jogosité okirat megnevezése

o sziildje, torvényes képviselSje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

® agyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok

e a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok (felvételivel kapcsolatos
adatok, jogviszony megsziinésével kapcsolatos adatok)
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e a gyermek oktatasi azonosito szama

Egyedi sziiléi hozzajarulassal kezelheté adatok:

a gyermek arcképe: fot6 (digitalis €s nyomtatott) valamint vide6 formatumban, a fotd és
videdfelvételrdl, valamint ezen adatok az 6voda honlapjan és kozosségi oldalain torténd
megjelenéséhez a sziilok egyedi irdsos hozzajarulassal adjdk meg az engedélyt.

2.1 Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézmény igazgatoja jogosult.
A gyermek adatai a k6zoktatésrol sz6l6 torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok

Nem

fenntart6, birésag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6  adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, illetve onnét vissza,
az 6vodai fejlédéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett dvodahoz,

az egészsegiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségiigyi allapoténak
megéllapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

szitkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitishoz, ha az intézmény igazgatéja a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek —mds vagy sajit magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

3. Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végz8 vezetd, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor
tdjékoztatja a sziilot arrél, hogy az adatszolgéltatas kitelezé-e vagy Onkéntes.

A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziils figyelmét arra, hogy az
adatszolgéltatasban valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval
egylitt fel kell tiintetni.

A sziilt kilon kell tdjékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van szo, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérsl szold torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja el6. Az dnkéntes adatszolgaltatsi korbe tartozé adatok gylijtésérol
az igazgatd hatéroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td] az igazgatd veszi
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fel. A felvételi eldjegyzési naplé biztonsagos 6rzésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgdld felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) napldt vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek dvodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok
biztonsdgos kezelésérél és drzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik,
az iratokat az e célra rendelkezésre 4ll6 szekrényben tarolja.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari érzési
1d6 naplok esetében, valamint a pedagégiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a 11/1994. (VL.
8.) MKM-rendelet melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrél
tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitisa az igazgatd alairdsaval torténhet.
Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

4. Titoktartasi kotelezettség

Az igazgatdt, az altalanos dvodaigazgaté-helyettest, az ovodapedagdgust tovabba azt,
aki esetenként kozremiikidik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatisanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informéciéra vonatkozoéan,
amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapesolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kézolhetdé minden gyermekével 6sszefiiggs adat, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sillyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartésra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
¢rtelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatdsra vezethet vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a nevelStestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlddésével osszefliggé megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelbtestiileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil$ irasban felmentést adhat, A felmentés megadéasat
az igazgato kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az igazgato részére javaslatot
tehet az 6vodapedagdgus.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kéznevelésrél szol6
torvény 418§.-ban meghatarozott nyilvantartisara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvéntartasat és tovabbitasat végzék és abban kozremiikddék azonban
betartjék az adatkezelésre vonatkozo eléirdsokat.
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Vidémsagok Haza Ovoda-Bolcsdde
2800 Tatabanya, Erémii tér 6.
vidamsagokhaza(@gmail.com

+36 20/512-7824

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabélyzatinak mellékletét képezi. Az
adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatérozott €s e

szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntart6 jovahagyasaval.

Jelen Adatkezelési Szabélyzatot az 6voda nevelbtestiilete elfogadta.

o s
Kovacs Natélia Csenge
Nevelbtestiilet képviseldje

A Sziil6i Féorum képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy jelen Adatkezelési Szabalyzat a
gyermekekre €s sziilokre vonatkozo rendelkezéseit a Sziiléi Forum véleményezte.

Baldzs Anita
Sziil6i Forum képviseldje
Tatabanya, 2023.12.04.

Jelen Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda Fenntartdja jovahagyta.
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Tatabanya, 2023.12.20.
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