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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az SZMSZ Jogi hattere
Az allamhéiztartasrol rendelkez6 jogszabalyok:

Az éllamhéztartasrél sz616 201 1. évi CXCV. térvény /Aht./

Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet /Avr./

A kormanyzati funkciok, dllamhaztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozisi

rendjérél szol6 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

ti (koznevelési) jogszabalvok:

A nemzeti kdznevelésrd] sz616 2011. évi CXC. torvény /Knt./

A nevelési-oktatasi intézmények miik3désérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet /R./

A nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasardl rendelkez6 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rendelet (Kntvhr.)

A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarél szolé
1992. évi

XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl szolo

326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet

éb agazati jo alvok:
A kozalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXXII. térvény /Kjt./

A Munka Torvénykonyvérdl sz016 2012. évi 1. térvény /Mt./

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. térvény
/Gyvt./

Az informacios onrendelkezési jogrdl és az informédcidszabadsagrol szolé 2011, évi
CXII. torvény
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja. tartalma. és hatdlya

rye

élja
e 2012. évi II. térvény a kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a
végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa
e az intézmény jogszerd mitkdésének biztositasa
e azavartalan mikddés garantalasa
e a gyermeki jogok érvényesiilése
e asziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erésitése

® az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantéldsa

Tartalma

az intézmény szervezeti felépitését és vezetését

a benntartézkodas és a miikodés belsé rendjét

a gyerekek és az alkalmazottak munkarendjét

a neveldtestiilet feladatkorét és munkarendjét

a pedagogiai munka ellen6rzési rendjét

a sziilok tajékoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartds rendjét
az intézményi kozosségek jellemzdit, a kapcsolatok formait
a hagyomanyok és az tinnepségek rendjét

az egészségiigyi felligyelet és ellatds megvaldsitasat

a balesetmegel6z6, védé és 6vo rendszabélyokat

barmely rendkiviili esemény esetén szilkséges teenddket

a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megéllapitidsokat

elektronikus uton elééllitott papiralapti dokumentumok kezelési, hitelesitési, rendjét

Hatélva

Az SZMSZ belsé jogi norma, eléirdsainak megtartdsa minden — az intézménnyel

kapcsolatba keriil6 — szereplore nézve kotelez6.

Targyi, teriileti hataly:

Kiterjed az intézmény egész teriiletére, éptiletére, annak minden eszk$zére, berendezésére,

valamint az intézmény udvarén [évé épiiletre, ill. jatszétéri eszkdzokre.

Az intézmény altal szervezett, 6vodan kiviili programokra is érvényes.
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élvi hatal iterjed

e az intézményvezetbre

e anevelGtestiiletre

e anevelomunkat segitd dajkdra

e az Ovodaba jard gyerekek kozosségére

e agyermekek sziileire, torvényes képviseldire

Idébeni hatdlva kiterjed
e a fenntarté képvisel0-testiilete 4ltal meghatdrozott nyitvatartasi idére

® az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo kiilon programok, események
id6tartamdra, illetve az dvoda kiilsé képviseleti alkalmainak idétartaméra.

szabalvzat érvénvessége

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagydsdval, az 4ltala meghatdrozott napon lép
hatalyba és hatérozatlan idére szél. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6zéleg hatalyos

SZMSZ.

Modositasara, feliilvizsgdlatira akkor keriil sor, ha:

° Jjogszabdly irja elé
e ahivatkozott jogszabalyokban, vagy az dvoda miikddési rendjében véltozés 411 be

e asziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tsbbséggel erre javaslatot tesz

Kozzététele az alabbi helyen:

e vezetdi iroda
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4. Intézményi adatok

4.1.Az intézmény neve: Herencsényi Napsugér Ovoda
OM azonosito: 202220
Az intézmény székhelye: 2677. Herencsény Béke 0t 2.
Telefon: 35/357-153
Alakulassal kapcesolatos adatok:

Alapitas modja: kiilonvalas

Alapitas datuma: 2013.01.01.

Térzskényvi bejegyzés datuma: 2013.02.07.
Alapito6/létesitoé okirat/jogszabaly:

kelte: tipusa: azonositd adatai:
2014.02.28. alapito okirat Alapito okirat kiegészités
2012.12.20. alapito okirat 85/2012. (X11.20.) sz. hatarozattal

elfogadott alapitd okirat
2012.12.20. hatarozat 85/2012.12.20. sz. hatarozat
Az intézmény tipusa: dvoda
Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 25 f6

Csoportok szama: 1 csoport

4.2.Az intézmény jogallisa

Az 6voda 6nallo jogi személy, dnalléan mitkddo koltségvetési szerv.

Az intézmény a kozoktatasi térvényben foglaltak alapjan 6nallé jogi személy, az
intézmény €lén a fenntartd 4ltal kinevezett intézményvezetd 4ll, aki az intézmény
dolgozoinak tekintetében munkaltatdi joggal rendelkezik.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Cserhatsurdnyi K6zos Onkormanyzati
Hivatal, 2676 Cserhatsurany, Petofi at 3. latja el.

4.3. Illetékessége. miikodési kore:

Herencsény kozség kozigazgatdsi teriiletén lakhellyel illetve tartézkodési hellyel
rendelkezd ovodas kort gyermekek.

4.4. Alapito szerv neve, székhelye:

Herencsény Kozség Onkormanyzata

2677 Herencsény, Kossuth 1t 76.
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Alapitéi jog gyakorléja:

Herencsény Kézség Onkormaényzata

2677 Herencsény, Kossuth it 76.

4.5. Fenntarto neve. székhelve:

Herencsény Kozség Onkorményzata

2677 Herencsény Kossuth L. 1t 76.

4.6. Az intézmény kozfeladata

Magyarorszag helyi 5nkormdnyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

13.§(1) bekezdés 6. pontja szerinti Gvodai ellatas.

Alaptevékenysége, alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § (1) bekezdés
a) pontja szerinti évodai nevelés €s az r) pontja szerinti, a tébbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai
nevelése.

Az illetékes — tanulasi képességet vizsgdld, vagy a fogyatékossag
tipusanak megfeleld orszagos - szakértdi és rehabiliticids bizottsag
szakeértoi véleményével rendelkez6 azon sajatos nevelési igényt
gyermekek, akiknek nevelése integralt forméban megvaldsithato-
Osszhangban a nemzeti kéznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. térvény 4.§
25. pontjdban meghatérozottal- az alabbiak szerint:

Sajatos nevelési igényli gyermek, az a kiilonleges bandsmddot igényld
gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos
tanuldsi, figyelem-vagy magatartisszabélyozasi zavarral) kiizd.

AllamhAztartasi szakagazatibesorolasa:

851020 O&vodai nevelés

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja:
8510 Iskolai el6készit6 oktatas

4.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok
szerinti

besorolasa:
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091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

5. A miikodés rendje
5.1. A nevelési év rendje:

A nevelési év szeptember 01.-t6] a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart

A nyari zarasrol a sziiloket februar 15.-ig értesitjiik.

Az tinnepek miatti munkarendvaltozasrél és a maximum évi 5 nevelés nélkiili munkanap

igénybevételérodl a sziilék 7 nappal elbtte tédjékoztatast kapnak.

e Oszi zarva tartas: a November 1-2.-i iinnephez igazodva.

e Téli zarva tartds: A Karacsony iinnepéhez igazodva.

e Tavaszi zdrva tartds: A Husvét linnepéhez igazodva.

e Nyari zards: Nyari idészakban 4-5 hét, fenntartdi engedéllyel.

e Nevelés nélkiili napok szama, ideje: 2 - 5 alkalom, melyrdl a sziilék 7 nappal elétte
tajékoztatast kapnak.

A gyermek 6vodaban tartozkoddsanak max. ideje: 9 éra.

Sziil6i értekezletet a nevelési év elején (oktober), és februdrban tartunk.

Sziikség, és igény szerint tobb alkalom is lehet. pl. ballagas, kirdndulas el6tt stb.

A miikddés dltaldnos rendje:

e A pedagdgus, valamint a nevel6munkét kézvetlentiil segité alkalmazott biintetéjogi
védelem szempontjabdl kézfeladatot ellatd személy.

* Az intézményben part vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikédhet,
tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét, part vagy
pérthoz k6t6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathato.

o Az éllami, helyi 6nkorményzati nevelési-oktatdsi intézmények vallasi és vilagnézeti

kérdésekben nem foglalhatnak allast, ilyen tekintetben semlegesnek kell maradniuk.
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Az intézményben sziil6i kérések, igények alapjan lehetdség van hit és valldsoktatas
megszervezésére oly modon, hogy az elkiildniil az 6vodai tevékenységektdl, és
figyelembe veszi az 6vodai életrendet.
Hit €s vallasoktatasban csak azok a gyermekek vehetnek részt, akiknek a sziilei ezt
igényelték. E feladat ellatdsat az intézményvezetd nem ellendrizheti. A hitoktatét az
egyhazi jogi személy alkalmazza és ellenérzi.
Tilos a hatranyos megkiilénbéztetés a kizoktatasban.
A dontések, intézkedések meghozatalakor a gyermekek mindenek felett allo érdekét
kell figyelembe venni.
A kozoktatdsban a gyermek mindenck felett allé érdeke kiilonésen hogy:
- A szolgaltatidsokat megfelel6 szinvonalon biztositsak részére oly médon,
hogy annak igénybevétele ne jelentsen szdmédra ardnytalan terhet.
- Minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz,
személyisége fejlesztéschez.
- Ugyeiben méltdnyosan, huménusan déntsenek.
A hatranyos megkiilonbdztetés kdvetkezményeit orvosolni kell.
A pedagogus és a nevelémunkat kézvetlentll segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség
terheli a gyermekekkel, csalddjaikkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyr6l a hivatdsdnak elldtisa sordn szerzett tudomast.
E kételezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennéllasatél és annak
megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a gyermek
érdekében
végzett megbeszélésre.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.
A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiileti
tilésen.
Az 6vodai nevelés ingyenes,
A nevelés nyelve magyar,

Az intézményben szeszes ital fogyasztiasa TILOS!
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e Az intézményben testi fenyités, lekezeld, giinyoldd6 banasméd TILOS!

Az 6vodai nevelés. a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo

tevékenységek keretében folyik. Az 6vodai nevelés egész napon 4t tart6 folyamat.
Az dvodas gyermek, az 6vodai nevelés teljes idétartamaban igénybe veheti az 6vodai

ellatast.

Ingyenesen igénybe vehetd szolgdltatisok:

o A gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
tevékenységek.

e Sziikség esetén logopédiai foglalkozasok.

° A sajatos nevelési igényli gyermekek szamara felzarkoéztato foglalkozas.

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete.

e Az Ovoda létesitményeinek, eszkdzeinek haszndlata.

izetési kitelezettsépek:
A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény
szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az aldbbi jogcim alapjan

kérheti a sziil6:

a) rendszeres  gyermekvédelmi  kedvezményben  részesiil  ...... Y
.................. hénap ...... napjétol,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

c) csalddjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csalddjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

f)  csalddjdban az egy fore jutd havi jévedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddéval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és

nyugdijjarulékkal cskkentett, azaz nettd Gsszegének 130%-4t,

Az ingyenes étkezési jogosultsag megallapitashoz a sziiléknek kell nyilatkozniuk arrdl,

hogy a csalddban az egy fre juté havi jovedelem nem haladja meg a fenti dsszeget.
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Az a szilld aki az a, b, ¢, d, e, f, pontban foglalt kritériumok egyikének sem felel meg,

tehat étkezési téritési dij fizetésére kotelezett, a Herencsényi Napsugar Ovoda szamléjara

rrrrrr

5.5.. A gvermekek fogadasanak rendje

A nyitva tartas rendje:

Az dvoda hétf6tdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ettdl eltérd nyitva tartast - indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az intézmény
vezetdje

engedélyezheti, ill. rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan
ok miatt a

Cserhatsuranyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje rendkiviili sziinetet rendelhet el.
Napi nyitva tartas: 7.00 - 16.00 oraig.

A gyermekek napi €s heti rendje a csoportnapléban talélhato.

Az ovodai felvétel rendje

Az 6voda gondoskodik a 3-6 (7) éves kortl gyermekek egészséges, harmonikus

személyiségfejlesztésérél, a testi, szocialis és értelmi érettség kialakitasarol.

Az 6voda ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a kdzoktatdsi térvény és mas

jogszabaly az
intézménynek eloir.

Az 6vodai beiratkozds

e A beiratkozas, a gyermek és sziilei személyes megjelenésével torténik.

e Ro&gzitésre keriilnek a gyermekre vonatkozé informaciok.

e A hiteles adatok beirdsdhoz, sziikséges a gyermek személyi igazolvanya és a
lakcimkartyéja.

e Rogzitésre keriil a gyermek TAJ szama, sztil6k adatai is, valamint a napk&zben
elérhet6 telefonszamok, személyes informacidk, amelyeket az 6vonének feltétlenil
tudni kell a gyermekrdl, tartds betegség, gyogyszerérzékenység, allergia.

e A beiratkozas folyamatos.
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Az 6voddba jaras

2014. szeptember 01-jét6 3 éves kortol kotelezd dvodaba jarast ir elé a Nemzeti
koznevelési térvény.

NKt. 8. §

(2) ..A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 3 1. napjaig a harmadik életévét
bet6lti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy 6réban 6vodai foglalkozéson vesz
részt.”

A kotelezd 6voddba jards 2014. szeptember 01-t6] hatélyos, tehat azokra a gyermekekre
vonatkozik, akik 2011-ben sziilettek és 2014. augusztus 31-ig betdltik a 3. életéviiket.
Lehetséges felmentést kapni a 3. éves kortd] torténd dvodaba jards alél. A felmentést a
sziil6 kezdeményezheti és a jegyz6 adhatja meg az 6vodavezetd &s a védéné
egyetértésével.

NKt. 8. §

»A jegyz6 — az egyhézi és magdn fenntartdsu intézmények esetében a fenntarté — a sziil§
kérelmére €s az 6vodavezetd, valamint a védéns egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kételezé dvodai

nevelésben val6 részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei, képességeinek

kibontakoztatésa, sajatos helyzete indokolja.”

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

o A gyermeket mésik 6vodaba 4tvitte a sziild.

® Ha a sziil§ irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad.

o Fizetési hatralék miatt.

e Haa gyermek egy nevelési évben 5 nevelési napnal igazolatlanul t6bbet mulaszt az
Ovoda vezetje értesiti a Gyamhatésagot, ill. a gyermekjoléti szolgalatot.

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjén vesz részt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztésa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
Ovoda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az éltaldnos szabalysértési hatdsagot.

e Ha agyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjén vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az évoda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint

illetékes gyamhatdsagot.
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o Kirivo esetben, ha a sziild olyan magatartast tanusit, amivel akadalyozza a zavartalan

munkavégzést, valamint nem tartja be a kulturdlt viselkedés szabalyait.

o 8.-dik életévét betsltotte a gyermek.

A tavolmaradis igazoldsira vonatkozo szabalyok

e A gyermek tdvolmaradasit a sziildnek be kell jelenteni.
e Egészséges gyermek hidnyzasit indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezi.
e 3 napon tali hidnyzas utdn csak orvosi igazolassal fogadhatja az 6vond a gyermeket.
o Betegségbdl felgyogyult gyermek csak orvosi igazoldssal johet évodaba.
e Igazolatlan hidnyzasnak mind&stil az, amikor a sziilé nem jelenti gyermeke
tdvolmaradasat.
A gvermek, tanulé mulasztasaval kapcesolatos szabidlyok

51.§

(1) A beteg gyermek, tanul6 az orvos 4ltal meghatarozott idészakban nem latogathatja a

nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, a tanulé beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl, tanulétél valé elkiilonitésérsl, és kiskori gyermek, tanuld

esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti a gyermek, a tanuld

sziileit. Azt, hogy a gyermek, a tanulo ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatdsi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tivollét pontos id6tartamat is.

(2) Ha a gyermek az dvodai foglalkozésrdl, a tanulé a tanitasi 6rardl, a kollégiumi
foglalkozésrél tivol marad, mulasztisat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziil6 elézetesen bejelentette az 6vonének, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,
b) a tanul6 — kiskort tanuld esetén a sziilé irasbeli kérelmére — a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

¢) a gyermek, a tanulé beteg volt, és azt a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolja,
d) a gyermek, a tanulé hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
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tankitelezettsé

NKt. 45. §

45. (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
¢letévét betolti, legkésobb az azt kvetd évben tankéotelessé valik.

(4) A tankotelezettség kezdetérdl

a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi
bizottsag,

¢) az 6voda, az iskola vezetéje vagy a sziild kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgélat alapjan a szakértéi bizottsag dont.

A 20/2012 (VII1.31 EMMI) rendelet egyértelmiivé teszi a tankotelezettség
megkezdésének feltételeit

21. §

(1) A tankételezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba lépéshez szilkséges
fejlettségének megléte, annak igazoldsa. A gyermek iskoldba lépéshez szilkséges
fejlettségének jellemzéit az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjanak kiadasardl szél6
korményrendelet hatarozza meg.

(2) Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban

a) amennyiben a gyermek elérte az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget, ezt
igazolja,

b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betdlté gyermek 6vodai nevelésben val6
tovabbi részvételérol,

¢) szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba lépéshez
sziikséges fejlettségének megéllapitasa céljabol, ha

ca) a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem dénthetd el a

gyermek fejlddésének nyomon kévetésérél szolo dvodai dokumentumok alapjan,
cb) a gyermek nem jart Gvodéba,

cc) a szilld nem ért egyet az a) pont szerint killitott 6vodai igazolassal vagy a b) pont
szerinti dontéssel, vagy

d) szakeértdi bizottsdgi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megéllapitdsa céljabol annak eldéntésére, hogy az augusztus 31-ig a
hetedik életévét betdltott gyermek részesiilhet-e tovabbi dvodai nevelésben.
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IL. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERK E

1. Az intézmény szervezeti struktiraij

intézményvezetd

6vodapedagdgus

2. Az intézmény vezetbje

Az intézmény élén az intézményvezetd all.

A vezetd jogallasat a magasabb vezetdi beosztés ellatdsaval megbizott alkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

A vezet6 az intézmény vezetésében fenndlls felelésségét, képviseleti és dontési
Jogkorét, valamint feladatait a kdzoktatdsi térvény éllapitja meg,

Az alkalmazottak foglalkoztatdséra, élet- és munkakérillményeire vonatkozd
kérdésekben jogkdrét az elbirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

A jogszabalyok és nevelési-oktatasi dokumentumok alapjdn meghatérozza az intézmény
valamennyi dolgozdjanak munkakéri és megbizatasi kotelezettségeit, ellendrzi azok

teljesitését.

Ovodavezeté — az 6voda egyszemélyi felelds vezetsje felel:
e akoltségvetési szerv szakszer(l €s torvényes mikoddéséért,
e atakarckos gazdalkodasért,
e a pedagbgiai munkaért,
e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért,
® aneveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
17
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e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e apedagbgusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

e apedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

o az cllendrzési, mérési, értékelési program mikddtetéséért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

e dont a kéliségvetési szerv miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabély vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

o az alkalmazottak foglalkoztatésara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkdorét jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja,

o rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id8jarés, jarvany, természeti csapas
vagy mas elorelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miik6dése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
helyrehozhatatlan kérral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

e felel a kdzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasifeladatokért,
az Ovoda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért,

e felel a nemdohanyzok védelmére elbirt feltételek biztositasaért

e anevel6testiilet vezetése,

e a pedagogiai munka irdnyitdsa,

o ataniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

e a munkaltatéi dontések meghozatala,

e a kotelezettségvallalas,

e az utalvdnyozési jogkor gyakorlasa,

e kozvetleniil irdnyitja a székhelyen dolgozo valamennyi alkalmazottat
e fenntartd el6tti képviselet

e a helyettesitési beosztas elkészitése
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Az 6vodavezetd, feladata:

e alkalmazotti és nevelbtestiileti értekezletek elékészitése, vezetése,

¢ a dontések (alldsfoglalisok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

e aneveldmunka iranyitisa és ellendrzése,

e a gyermekbalesetek megel6zése,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgéalatanak megszervezése,

e arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikbdéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e sziildi szervezettel valo egyiittmikodés,

e jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt, és 4t nem ruhézott feladatok
ellatdsa,

e a nemzeti és dvodai iinnepek méltd megiinneplése,

o a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

e agyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha
a sziil6k igénylik,

e asziilok irasbeli nyilatkozatinak beszerzése minden olyan déntéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kistelezettség harul,

e az Ovodai jelentkezés idejének és mbdjénak nyilvdnossagra hozatala a fenntartd

altal meghatarozottak szerint,

igazgatasi feladatok ellatasa

a koltségvetési szervbe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakdhelye nem az
intézmény székhelyén van, a gydmhatdsag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatdsag kezdeményezte,

a tankoteles €letkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapesolatos igazoldsok

kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
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e a sziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly elbirja,

e kozvetleniil szervezi, irdnyitja a pedagdgiai munkat segité alkalmazott munkajat,

e szabadsigok nyilvantartdsa a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért,

o felel az feladat ellatasi helyen 1évé intézményi leltarba vett eszkzsk

nyilvantartaséért, selejtezéséért, annak szakszer( hasznalatéért

2.2, intézménvvezetd helyettesitése

Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén, megbizza a beosztott dvondt a feladat
ellatasaval.
Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

e A helyettesitd csak halaszthatatlan iigyben, az 6voda z6kkendmentes
miikodésének érdekében jarhat el.

e Intézkedése sordn koteles betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az
6voda szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az évoda
partnerk8zponti szemléletére.

e Intézkedésérdl feljegyzést kételes késziteni, melyet a vezetd munkéba allasat
kdvetben tdjékoztatas céljabol haladéktalanul 4tad.

Az intézményvezetd felelés azért, hogy intézkedéseit Gsszehangolt munkavégzés
kdvesse, a dolgozdk egymds tekintélyét elvszeriien megovjak, minden lényeges

iigyr0l, eseményrdl egymast kélesondsen tajékoztassak.
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3. Az intézmény munkarendje

A vezetd intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt felelés vezetnek kell tartézkodnia az
intézményben. Az dvodavezet tadvollétében és akadalyoztatdsa esetén az
Ovodavezetd-helyettes intézkedik az azonnali déntést igényld tigyekben. ( A

lehetéségekhez mérten, intézkedése elbtt, telefonon egyeztet az dvodavezetével. )

A dolgozok munkarendje

Az 6vodaban a pedagdgiai munkat 16 Gvodavezetd és 116 Gvodapedagdgus végzi.
Az 6vodapedagégus munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd 6rakbél: heti 32 6ra
€s a neveldmunkéval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozéssal 6sszefliggé feladatok elldtdsdhoz sziikséges idébél all. A kitelezd

orak szamat jogszabaly hatdrozza meg.

A pedagogus — a kitelez6 oraszamon feliil a nevelémunkéval 8sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat a munkakéri leiras alapjén teljesiti, vagy megbizas,

kijel6lés alapjan, amit az 6vodavezetd ad.

A dajka munkaideje heti 40 6ra — melynek idébeli elosztas4t, a Munka
Torvénykdnyve és a Kjt. rendelkezéseivel sszhangban — az dvodavezetd allapitja

meg az évoda zavartalan miikodése érdekében.

Munkaidejét az intézmény tertliletén teljesiti.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakérnek
megfeleld részletes feladatait, kistelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz616
munkakdri lefrasban kapja meg. A munkakori leirasokat az dvoda vezet6je késziti el.
z alkalmazottak tivolma anak az i A

Az alkalmazottnak a munkabol vald tdvolmaradést el6zetesen, személyesen
Jjelenteniiik kell, vagy varatlan késés, tdvolmaradés esetén, telefonon jelezni az

dvodavezetonek, hogy gondoskodni lehessen a szakszer( helyettesitésérol.
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Pedago6gus tovabbképzés és szakvizsga

¢ A tovibbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megijitasara,
bovitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre szitkség van a neveldmunka
keretében a gyermekekkel és az intézménnyel kapcsolatos tevékenységének
megszervezésenek.

® A szakvizsgéra val6 felkészités hozzajarul az alapképzésben megszerzett
ismeretek megjitdsahoz, a pedagdgus munkakdrre valé alkalmassag

fejlesztéséhez.

A kiemelked6 munkaért megallapithaté kereset kiegészités (kollektiv

szerz6dés hianyaban) feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités a kozoktatasi intézmény
valamennyi alkalmazottja részére megallapithat6 évenként egy alkalommal,
meghatarozott idére.

Odaitélésének szempontjai:

e atmeneti tobbletfeladat ellatdsaért az intézmény és az alkalmazotti kozosség
elézetes megéllapodasa szerint,

e intézmény mindségfejlesztési munkajaban valé részvételért

4. A létesitmények. berendezések és helviségek belsé hasznalati rendje

”

Altalano alvo

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkodok kételesek:
o a kozosségi tulajdont védeni
e a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
e az Gvoda rendjét és tisztasagat megdOrizni
e azenergidval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
° atliz-¢s a balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni
e a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendSrséget és az voda
vezetdjét.

A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
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A dolgozok kotelesek a munkahelyiikdn az elvarhatd rendet és fegyelmet megtartani.

Az 6voda biztonsagos zardsa — a hazirendben foglaltak szerint torténik.

Az épiilet haszndlati rendje

Az épiilet bejaratanal cimtablat kell elhelyezni. A jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden az épiiletre zaszIot kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben és oly médon
hasznalhatjdk, hogy ne zavarja a neveld tevékenységet.

Nyitvatartasi idon kiviil a dolgozok az intézményben csak vezet§i engedéllyel

tartézkodhatnak.

A gyermekek az dvoda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felnétt
feliigyelete mellett hasznélhatjak.

A csoportszobakban a gyermekek évodapedagogusi felligyelettel tartozkodhatnak.
Az 6voda talalokonyhajaban a HACCP rendszer szabélyai szerint folyik a

munkavégzés.
A szill6k a gyermekeikkel az 5ltézében tartézkodhatnak. Gyermekiiket

ovodapedagogusnak kell dtadjak, ill. dvodapedag6gus tudtdval vihetik el.

A sziilOkre vonatkoz6 intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
Szamitogép hasznalata

A vezet0i irodadban 1év6 szamitdgépet az dvoda vezetdje és a beosztott
ovodapedagdgus haszndlhatja, nevelési és fenntartasi ligyek intézésére és

dokumentalasara.

Az udvar hasznélati rendje

Az 6voda udvaran a gyermekek csak dvodapedagégusi feliigyelettel tartézkodhatnak,

az ott 1évo jatékokat csak az dvodaba jard gyermekek hasznélhatjak.
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A gyermekiikért megérkezett sziilok, a gyermek 4tvétele utan koteles az voda

épiiletét, ill. az udvarat elhagyni.

A dohanyzis az 6voda egész teriiletén és a bejarat 5 m-es korzetében szigoraan

TILOS!
Az 6vodaban e tevékenységet tilto tiblak jol lathaté helyen jelzik a

dohanyzasmentesség kovetelményét.

Az 6voda kapujét €s bejarati ajtajat reggel 9.00 6ratél délutan 15.00 éraig zarva kell
tartani.

Csengetésre a dajka kételes kaput nyitni.

Az 6vodaba belépdt az 6vodavezetdi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arrél, hogy
a megfelel6 célszemély minél elébb az idegen rendelkezésére 4lljon.

Az 6vodaba belép6 idegent egyediil hagyni nem szabad, tévozéskor a kapuig kell kisérni.

Azok a személyek, akik az évodaval nem allnak jogviszonyban az évoda egész teriiletén

csak akkor tartézkodhatnak ha az 6vodavezetd erre engedélyt ad!

5. A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodéban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonysagénak mérése. A pedagégiai munka belsé ellendérzése a nevelési
intézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka
bels6 ellenérzésének célja az esetlegesen eléfordulé hibdk miel8bbi feltarasa, majd a

feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenérzes célja méasrészrél a pedagdgiai munka hatékonysagéanak

fokozasa. Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenbrzés teriiletét, modszerét és iitemezését.
Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves

munkateryv része).
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Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél az 6vodavezetd

dont.

A nevelémunka bels6 ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért az

intézményvezetd felelds.

A nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:

e azintézményvezetd

e a fenntarté

e szakmai ellendr
Az intézményvezeto az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Az ellenrzési tervet a mindenkori munkatervben kell meghatarozni.

Az ellendrzés kiterjed:

o A pedagégiai munkéra, a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének madjara,
mindségére, szakmai felkésziiltségére

* A pedagogus személyiségére, nevelési attitiidjeire, gyermekekkel valé bandsmodjara
e Pedagogiai-pszichologiai kulturdltsdganak, tovabbképzéseken tanultak alkalmazéséara
e A gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre

e Sziilok valosaghli tdjékoztatisara

e A pedagégiai programban meghatérozott f6 szempontok megvaldsitasra
Ellenbrzések célja: a célszeriiség és a mindségjegyek ellendrzése, elemzése, értékelése.

A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése kiterjed az 6vodai csoportfoglalkozésokra.

Az ellendrzés modszerei:

e foglalkozasok latogatasa

e jrasos dokumentumok vizsgilata

e beszamoltatds szoban, irdsban.

Az dltalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatédrozaséval - nevelbtestiileti
értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Az értékel6-elemz6 munka folyaman tdmaszkodunk a szaktanacsadéi halézatra is.
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III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

1. Az intézményi alkalmazottak kiziossége

Az intézményi alkalmazottak kdzdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4ll6
dolgozakbol all.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen
beliili érdekérvényesitd lehetéségeit a Munkatdrvénykonyve, a Kjt. valamint az ezekhez

kapesolddé jogszabalyok rogzitik.
2. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve.

A nevelbtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgusa.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program megalkotdsa és egységes

megvaldsitasa,

D.. l..- Ii.e

At nem ruhazhat6 jogkdrok:

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

® Az intézmény munkajat értékeld atfogo elemzések, beszamolok elfogadasa
e Pedagdgiai program elfogaddsa

e SZMSZ, Hazirend elfogadasa

Nincs olyan jogkor, amelyet a nevelStestiilet més testiiletre atruhaz.
Javaslattevé jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatban valamennyi

kérdésben gyakorolja.

Munkatarsi értekezletek

A munkatarsi értekezleteket a vezet hivja dssze, és vezeti le. Munkatarsi értekezlet

Osszehivésat kezdeményezheti az dvodapedagogus, ill. a dajka is.
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Az értekezlet levezetése sordn lehetséget kell adni, hogy minden résztvevé elmondhassa a
véleményét, javaslatat.
Az intézmény, nevelési évenként az alabbi neveldtestiileti értekezleteket tartja:

e Ev eleji értekezlet: az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e Félévi €s év végi nevelGtestiileti értekezletek: a neveld-oktaté munka értékelése:

° Nevelési értekezletek: intézményi miikodés hatékonysaganak elemzése, 1ij pedagogiai

modszerek megismerése stb.

Déntéshozatal

A déntési, véleményezési jogkdrébe tartozé hatérozatokrol jegyzéksnyv késziil, melyet
irattarba kell helyezni. A nevel6testiilet dontése mindenki szaméra kételezd érvényfi.
A nevelétestiilet tagjait titoktartdsi kételezettség terheli a nevelbtestiilet tagjainak és az

6vodas gyermekek személyes iigyeiben.

1. A kek sziilei, torvénves képviseldi

A sziilét megilleti a szabad intézmény megvélasztisénak joga.

A sziilének joga, hogy megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hézirend;ét,

tovabba tajékoztatast, magyarazatot kapjon az abban foglaltakrol.

Gyermek fejlodésérdl, magaviseletérdl tdjékoztatast, neveléséhez tanacsokat,

segitséget kapjon.

Joga tovabba, hogy véleményt nyilvanitson az intézményben foly6 nevelésril,

kéréseire és felvetéseire érdembeli valaszt kapjon.

Képviselje gyermeke érdekeit.

Részt vegyen a sziil6i munkakoz6sség megvélasztasaban, mint valaszté és képviseld

személy, és k6zremiikdjon annak tevékenységében.

Személyesen vagy képviseld utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt

vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban.
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Az intézmény egészének életérdl, az aktudlis feladatokrol a sziilék az aldbbiak szerint
tajékozodhatnak:

e asziiléi értekezleteken

e a hirdetotablarol

e alkalmanként irdsban

e az dvodavezet$ személyes megkeresésével

e egyénenkenti tajékoztatds fogadddrakon

e cgyéni megbeszélések alkalméval

e csaladlatogatason
A szillok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat egyénileg, vagy vélasztott képvisel6jiik

utjan kdzolhetik az intézményvezetéssel.

3.3.A sziilok kozossége: SZMK

Az intézmény vezetésében a sziilok képviseletét az intézmény sziil6i munkakézosségének
valasztmaénya latja el.

Az egy Ovodai csoportba jaré gyerekek sziilei sziil6i munkak6zdsségi tagokat vélasztanak.
Tagjai maguk koziil elnskot valasztanak.

Az 6vodai sziil6i munkakozisség dontési jogkorébe tartozik:

e miiko6dési rendjének, munkaprogramjénak megéllapitésa,

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa,

o asziilok korében tarsadalmi munka szervezése.
Az intézményi SZMK véleményezési jogkért gyakorol az alabbi dokumentumok
elfogadasa eltt:

e pedagogiai program

e szervezeti és mikddési szabalyzat

e hazirend

Az SZMK vezetbje koteles a véleményezési jogkbrében eljdrva irisban nyilatkozni.
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Az 6vodai csoportok sziil6i munkakdzosségének tagjaival az dvéndk tartanak
kapcsolatot

Szabadid6s programok szervezésénél a nevelOtestiilet egyiitt miikddik az SZMK -val.

o A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétél €s tandcskozasi joggal részt vehet az e korbe tartozo
tigyek
targyaldsakor. Nagyobb csoporton 10 {6t értiink.

Osszefogjék a sziiloket, a kapott informdciokat kozvetitik, hogy az minden egyes
sziil6hoz eljusson.

Hasznalhatja munkdja sordn az intézmény helyiségeit, berendezéseit, de ezzel a

miikddés nem korldtozhatd.

4. Kiils csolatok
Tertiilet Feladat Kiils6 intézmény Intézményben a
kapcsolattartoja feladat ellatasaért
felelos
Herencsény Az intézmény Polgarmester
Kozség optimalis mikddtetése, | ;o . o a0 . e .
> . 'K 16 Testiilet
Oiikonmboyiits 5 Boiptarial épviseld Testiileti Intezményvezetd
S y tagok
elvardsoknak vald
megfelelés, ill. az
intézmény érdekeinek
képviselete
A ké "
Gyermek és i ’g:;rm% I . Onkorményzat
ifjisdgvédelem ) s g gyamiigyi elbadéja; intézményvezetd
tjusagv rendszer mikddtetése L ’ Y
o gyermekjoléti
Szocialis timogatdsok | szolgélat munkatarsai
megallapitdsa
Veszélyeztetett,
hatranyos helyzetii
tanulék feltérképezese,
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fokozottabb
odafigyelés a segités
érdekében.

Rendszeres haziorvos
cgeszségiigyi ellatas védond
megszervezése,
miik&dtetése

Egészségiigyi intézményvezetd

intézmények

Speciélis pedagégiai
Pedagogiai szolgéltatasok a szakszolgalat
szakszolgalat igénybevétele; munkatarsai intézményvezetd
- Nevelési Logopédiai ellatas

Tanéacsad6 Gyermekek vizsgélata

Alkalmassagi vizsgalat TR— intézményvezetd
az intézmény dolgozdi
szdmara

Munkaegészség-
ligyi szolgdlat

Torténelmi Az 6vodas gyermekek
egyhazakkal részére a torténelmi hitoktatd intézményvezetd
egyhazak altal nyujtott
hittan, a sziil8k igénye
szerint, szakképzett
hitoktat6val
szervezhetd, akit az
egyhaz és sziilok
biznak meg.

Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez
sziikséges helyet és az
eszkozoket.

IV. HAGYOMANYOK APOLASA, OVODAI UNNEPELYEK, JELES NAPJAINK

Az ovodaban gyermek kozpont(, élményszinten torténé megemlékezésnek van helye.
Jelentds alkalmak a gyermekek és az 6voda életében, az iinnepekhez valé érzelmi kotédés

kialakitasaban.
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1.Fel nk:

e nyitott programjainkkal pozitiv értékek kozvetitése a csaladok felé

e kozds élményekre €piilé kozbsségi szokésok biztositdsa, a gyermek érzelemvildgat

gazdagito, életkordhoz igazitott, erkdlcsi értékeket kozvetitd hagyoményok atadésa.

2. I"Jnnegeink;

a csomagoléasba

a
megajandékozottsag
Oromének atélése.

Unnep Feladat Felelos Ideje
Gyermekek Ko6zosség dsszetartd Aktualitasnak
sziiletésnapja, erejének erbsitése. Nevelotestiilet megfeleld
névnapja

K6z6s
hagyoméanyapolés a Az Onkorményzat
Sziireti mulatsdg | hagyoméany6rz6 Neveldtestiilet altal kijelolt
népcsoporttal és az idépontban.
Onkorményzattal,
Mikulés innepe, | Mikulds varas
sziillok bevondsa | izgalmanak, valamint | NevelGtestiilet december 6.

Adventi
késziil6dés
Karacsony
Nyilt tinnep

Erzelmi
rahangolddas az
linnepre, a csalad a
szeretet
fontossaganak
hangsilyozisaval

Nevel6testiilet
Alkalmazotti kor

december kozepe

Farsang

Népszokasok
felelevenitése,
jelmezbe 6lt6zés,
jatékok, tdnc

Nevelottestiilet

februdr kézepe

Marcius 15.
Nemzeti Unnep

A lehet6ségekhez
mérten, kozos
tinnepségen val6
részvétel, sziildk
bevonasaval.

Nevel6testiilet
Alkalmazotti kir

marcius 15.

Husvét

Késziil6dés a hisvéti
linnepre,
locsoléversek
tanulasa, jelképek
készitése,
tojaskeresés az
udvaron

Nevelotestiilet

Husvét el6tt

Anyak napja

Edesanyahoz,
nagymamahoz vald
kotédés erdsitése

Nevel6testiilet

majus eleje
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Jatékos vetélkedOk
Gyermeknap szervezése sziilok NevelOtestiilet majus vége
bevondsdval

Evzard, ballagas

Unnepi miisor

Neveld6testiilet

majus vége

Ovodai
kirandulas

Kozds kirandulds a
sziilokkel

Nevelotestiilet

jlnius

3.A lobogdzas szabalyai 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet

e Az intézmény kdtelessége, hogy a Magyar Koztarsasag nemzeti jelképét —a

szabvanyiigyi eléirdsoknak megfeleld, nemzeti zaszI6t — kitlizze.

o Kotelessége tovabbd, hogy a — nemzeti jelkép tekintélyének megérzése

érdekében — rendszeresen, legaldbb haromhavonta tisztitsa, kéryezetét

esztétikusan, lobogéhoz méltdan alakitsa.

e A zaszlot megrongéaloddsa esetén haladéktalanul cserélni kell.

e A t0rvény elbirdsainak valé megfelelés az intézményvezetd feladata.

V. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

e Az dvodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat!!!

Beteg, megfazott, laz- kohogéscsillapito,vagy egyéb gyogyszert szedé, még labadozo
gyermek behozatala az 6vodaba nem lehetséges, a tobbi gyermek megfert6zésének
elkeriilése érdekében.

Ebben az esetben az 6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének
megtagaddsa.

Egymast kdvet6 3 napos hianyzas utén a gyermek csak orvosi igazoléssal johet az
Ovodéba.

Ha a csaladban fert6z6 megbetegedés (rubeola, baranyhiml8, skarlat, majgyulladas,
tetli, kdtOhartya gyulladés, herpesz virus, hanyés, hasmenés) torténik, kérjiik,
értesitsék Ovodankat a tovabbi intézkedés miatt. Tetiivel fertézott gyermeket kezelését

kovetd, tisztasagat tanisitd védéndi igazolassal johet az 6vodaba.
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¢ Ha a gyermek megbetegszik az Gvodaban, értesitjiik a sziilét a leghamarabb elérhetd
telefonszdmon.

® Az dvodapedagogusnak kotelessége jelezni a sz(ild felé, ha lazat, rosszullétet,
kohogést, hanydst, egyéb betegségeket észlel.

e Az dvoddba tilos a gyogyszerek behozatala, gydgyszert szedd gyermek az 6vodat nem
latogathatja.

e Ha a gyermekkel orvosi ell4tdst igényld baleset térténik, azonnal értesiteni kell a

sziil6t €s jegyzOkonyvet kell irni a baleset koriilményeirdl.

1. A rendszeres egészségiigvi feliigvelet és ellitas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrél,
hogy az dvodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer szemészeti, belgy6gyaszati,

valamint hallasvizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatis:

e az 6vodai gyermekorvos és

e avédond egyiittes szolgaltatdsabol all.

Az intézménnyel jogviszonyban lév$ gyermekek intézményen beliili egészségiigyi
gondozasat az intézménybe jaré orvos és védoénd latja el.

Az intézményvezet0 feladatai az egészségiigyi ellatds keretében:

e  biztositja az orvosi és véd6n6i munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagdgusi feliigyeletrol, és

e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

VL. VEDO-OVO ELOIRASOK

* A gyermekek kdrnyezetét ugy kell kialakitani, hogy az semmilyen balesetforrést ne
eredményezzen. Minden dolgozé kételessége ennek azonnali jelentése, az
intézményvezetd pedig haladéktalanul elkezdi a balesetforras elharitasat.

e A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 elbirasokat, a

veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartasformdkat az dvodai nevelési év
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kezdetén, tovabba sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen
ismertetni kell.

Az ismertetés tényét az 6vodapedagdgusok kotelesek a csoportnapléban
dokumentalni.

A tisztitészereket, vegyi anyagokat, mérget tgy kell tdrolni, hogy ahhoz a gyermekek
semmilyen koriilmények k6zott ne férhessenek hozza.

Az dvodaban teljes nyitva tartdsban, nyitdstol zarasig, 6vondk tartdzkodnak és
foglalkoznak a gyermekekkel.

Az udvaron, sétan, kirdndulason koriiltekintGen kell megszervezni a feln6tt kiséretet,
ill. feliigyeletet. Minden 10 gyermekhez biztositani kell legalabb egy felnétt kisérét.
A magatartdsi szabalyokat, baleseti lehetdségeket el6re meg kell beszélni a
gyermekekkel is.

Ha gyanis személy megjelenését tapasztalja a dolgoz6 az dvoda teriiletén, azonnal
koteles jelenteni a vezetOnek, aki megteszi a szitkséges intézkedéseket.

A gyermekek kiadasa csak a sziilonek torténhet, ha a sziilé akadédlyoztatva van, koteles
azt el6re jelezni, ha mas személy érkezik a gyermekért,

Kiskoru testvér, vagy rokon csak a sziil§ elézetes irdsbeli nyilatkozata alapjan viheti el
a gyermeket az dvodabol.

Ellenkez6 esetben meg kell tagadni a kiadésat.

Léthat6an ittas személynek a gyermek kiadasat meg kell tagadni, ugyanakkor errdl a
tényr6l azonnal értesiteni kell az intézményvezet6t és a csaldd més tagjait is.

A pedagbgus nem fogadhatja el mas személy hivatkozasét, ha azt a sziil6 nem jelezte.
[lyen esetben koriiltekintéen kell eljrnia, a gyermekeket semmilyen esetben nem
hagyhatja magukra.

Ha azt tapasztalja az 6vond, hogy a gyermeken sériilések nyomai vannak (ami
szarmazhat verésbal is), azt kételes azonnal jelenteni az intézményvezetdnek.

A gyermekek védelmében figyelni kell minden olyan tényezére, ami veszélyes lehet
testi-lelki egészségiikre, ha ilyen dolgot, esetet tapasztalnak a dolgozok, azt jelezni
kell a vezetdnek.

Fert6zo, jarvanyiigyileg kiemelt megbetegedések esetén a kezeldorvos értesiti az
ovodat. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott fertStlenitésre,

tisztasagra kell tigyelni.
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e Az dvoda konyhajaban csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé személy
tartozkodhat.
o Az évoda miiksdtetése sordn az Allami Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgélat, és

a HCCP altal meghatarozott szabdlyokat szigortian be kell tartani.

A munka és védéruha viselése minden dolgozonak kitelezd!

1. Védéruha juttatas szabalyai

A munkaltaté a munkavallalo munkakorén kiviil hordott ruhdzatdnak megovésa céljabél
védbruhat ad. A munka végzés koriilményeinek azt kell aldtdmasztania, hogy a védéruha
hasznalata nélkiil a munkavallalé ruhazatidnak nagymértékii szennyezddése, gyors
elhaszndlodasa kovetkezik be. A gyermekek kozott t6ltott napi teenddk indokoltta teszik,

hogy a veliik foglalkozokat védéruha illesse meg.

A védéruha juttatas:
- dvodapedagogus : fehér kopeny, vagy tunika + nadrag, véd6cipd

- dajka: fehér kopeny, vagy pasztell szinii kipeny, véddcip

2. Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozéinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellato nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e A scriilt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia.

e A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell
sziintetnie.

e  Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

intézményvezetének

A tanulo- és gvermekbalesetek jelentési kitelezettsége

e A tanul6- és gyermekbaleseteket az el6irt médon nyilvan kell tartani.

e A harom napon til gyogyuld sériilést okozd tanuld- és
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gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kizrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

e Ezekrol a balesetekrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd
hénap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a
tanulonak; gyermek és kiskort esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy
példanyat a kiallité nevelési-oktatdsi intézmény 6rzi meg.

e  Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.

* A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4116 adatok
kdzlésével az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldséaba
legalabb kzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt

kell bevonni.

Silyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel &sszefiiggésben

életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, jelentds mértékl karosodasat,
¢) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkdarosodast,

d) silyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy t6bb ujja

nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e) a beszélképesség elvesztését, feltiiné eltorzulast, bénuldst, elmezavart okozott.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetének (az 4ltala
megbizott személynek) ki kell vizsgdlnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé

balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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doboz helye: évodavezetbi iroda.

VIL RENDK{VULI ESEMENY, BOMBARIADO, TUZ, ARViZ, FOLDRENGES
EGYEB VESZELYES HELYZET, ILLETVE A NEVELOMUNKAT MAS MODON
AKADALYOZO, NEHEZITO KORULMENY ESETEN

e Az dvoda minden alkalmazottja kételes az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelezni. Az 6vodavezet$ dont a szitkséges intézkedésekrol (renddrség -
107, tlzoltésag - 105, a fenntartd értesitésérdl)

e Az intézményben a menekiil$ utvonalakat dllandéan akaddlymentesen kell hagyni.

o Panik keltés nélkiil, szervezetten, a legriividebb uton azonnal ki kell vinni a
gyermekeket az €piiletbdl, oly médon, hogy legelol és legvégiil felnétt 1ép ki az
épiiletbdl, meggydz6dve arrdl, hogy senki nem maradt benn.

e A varatlan eseményekre vald szakszer( intézkedés és viselkedés érdekében a
menekiilést évente egyszer el kell gyakorolni.

e LehetOség szerint azonnal, de a kimenekités utan értesiteni kell a rend6rséget, a
fenntartot vagy a tlizoltokat.

e A gyermekeket biztonsagos helyen kell elhelyezni, felnétt feliigyelet mellett, ilyen
esetben is érzelmi biztonsagot, megnyugtatast kell kapniuk.

e Sziikség szerint értesiteni kell az orvost, ment6ket és a sziil6ket is.

e A hivatalos szervekkel egyiitt kell mtik6dni a helyzet felderitése folyaman.,

e A biztonsagi el6irasok betartasa minden dolgozonak kételessége, anyagi és
biintetéjogi feleldsséggel tartozik a biztonsdgos mikddésért.

e Ilyen helyzetben a jelen lévé dolgozdnak kotelessége a gyermekek védelmében

mindent megtenni, és azonnali segitséget hivni.

1.Rendkiviilj
] a tliz,
o az érviz,
° a foldrengés,
® bombariadd,
] egyeb veszélyes helyzet,a nevelémunkét mas médon akadalyozé,

nehezité koériilmény.
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Bombariado esetén az intézményvezet$ intézkedhet.

Akadélyoztatdsa esetén az dvodapedagdgus.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési
utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy

semmilyen berendezéshez ne nyiljunk.

Az épiilet kiliritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezetd hat6sdg informacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az

intézkedéssel megbizott személy dont.

J6 id6 esetén a kdrnyez6 jatszotérre visszilk a gyerekeket.
A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek

feliigyeletét latjdk el.

Rendkiviili eseményt, bombariaddt az intézményvezetd a sziikséges és
elengedhetetlen intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé haladékialanul
Jjelentenie kell. Az esemény utan az intézményvezetd irasos jelentést kiild a
fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett intézkedéseket, az

elharitas modjat és idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.

VIIIL. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

1. A beérkezd iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe érkezd iratokat, leveleket az 6vodavezetdnek kell dtadni.

A postai Uton érkezo, az intézmény nevére kiallitott leveleket, csomagokat csak az
6vodavezetd bonthatja fel.

A névre sz6106 levelek felbontas nélkiil ataddsra keriilnek az illetékeseknek.

Az intézmény hivatalos ligyiratait az 6vodavezetd olvassa el és iktatja.

Az iktatott iratok megérzéséért és selejtezéséért az Gvodavezet6 felelds.
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Az intézmény altal kiadott iratnak tartalmaznia kell:
e anevelési, oktatasi intézmény nevét, székhelyét
e az iktatészamot
e az {igyintézd megnevezését

xxxxx

e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatit (EMMI-rendelet 85.§ (1).

A személyesen dtnynjtott iratok atvételét tértivevényes nyomtatvanyon igazolni kell.
Ha telefonon ill. személyes megbeszélés kapesan torténik az tigyintézés, a lehetd
legrovidebb idén beliil a megbeszélésrdl jegyzokdnyvet kell késziteni, és hitesiteni

mindkét fél részérol.

2. Az elektronikus tton eléallitott iratok hitelesitése és kezelése

Az elektronikus ton eldéllitott iratokat ki kell nyomtatni, aléirdssal és
bélyegzdélenyomattal hitelesiteni.
Az érkezett kiildemény kiilddjének, az érkeztetés datumanak, elektronikus Gton érkezett

kiildemény sorszamanak, feltiintetésével kell iktatni az iktatékdnyvben,

3. Iktatas, az iratok nyilvintartasba vétele

Minden kimen{ iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelés vezetdje irja ala és
latja el korbélyegziovel.

Az dvodavezetd altal atnézett iratokat a jogszabélyoknak megfeleléen az arra
rendszeresitett iktatokdnyvben iktatészdmmal latja el. Az iktatészam sorszambol,
alszdmbol és évszambdl all. Az azonos ligyhoz tartozo tigyiratok azonos sorszam és
beérkezésiik alapjan emelkedd alszammal szerepelnek az iktatokényvben. Az
iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utolsé iktatoszam utén le kell zami és a lezarés
tényé€t az alabbi szoveggel hitelesiteni: "Lezdrva a......Iktatdszammal." Datum, pecsét,
alairas. Az iktatokdnyvek nem selejtezhetdk.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezését a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen kell

elvégezni.
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4. A dokumentumok kotelez6 nyilvanossiaga

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvénossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilOk, érdeklodok tajékozodhassanak a helyi pedagdgiai programrol,
rendszabélyokrol.
A dokumentdci6 hivatalos hozzaférési helye: Az intézményvezet6i iroda.

Az intézményvezetbi iroddban a kdvetkezd dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles
példanyt:

e pedagdgial program,

e SZMSZ,

e hazirend,

e éves munkaterv,

e belsd szabalyzatok;

Az alapdokumentumok bels jogi normaként is funkcionalnak, igy rendelkezései
gyermekekre, sziilokre és mas, az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre is
vonatkoznak.

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl8ddk szamara oly modon kell biztositani,
hogy az iratok helyben olvashatdk legyenek, ezért, ezen dokumentumok az
intézményvezetd iroddjaban, Ovodai nyitvatartasi idén beliil megtekinthetdk.

Az elsé sziildi értekezleten a nyilvanossagra hozatal megtorténik.

Az 6vodai beiratkozéaskor a Hazirend egy példanyat 4t kell adnia sziildnek, és t4jékoztatni a

tobbi dokumentum hozzaférhetségérol.

Az SZMSZ nyilvanosségara vonatkozo jogszabalyi hivatkozasok:

o "Az SZMSZ és a Hazirend nyilvanos" / Nkt. 25.§ (4) /

o "Az SZMSZ-t, a Hézirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatési intézmény
honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos mddon nyilvanossagra kell hozni."

/EMMI-rendelet 82.§ (3)/

S. Az intézmény kozzétételi listaja tartalmazza:

o afelvételi lehet6ségrol sz616 tajékoztatot,

40



Herencsényi Napsugar Ovoda
2677 Herencsény Béke ut 2.
tel.; 06-35-357-153

e a beiratkozasra meghatarozott idét,

e a fenntart dltal engedélyezett csoportok szdmat

e a téritési dij és egyéb dijfizetési kitelezettség jogeimét, mértékét, tovabba
a fenntarto altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

e az intézmény munkdjaval, a koznevelési alapfeladattal dsszefliggd
vizsgélatok, ellendrzések, értékelések nyilvanos megallapitasait €s idejét,
(fenntartéi, ASZ,)

e apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartisival,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

e aszervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagbgiai programot

Kiilonos kozzétételi lista tartalmazza
e az ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e adajkdk szdmat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e az Ovodai csoportok szamat

e a gyermekek létszamat.
6. Elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvinvok kezelésének, tirolasanak,

hitelesitésének rendje

Az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszere — K&zoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) —
révén elektronikus Gton elballitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.

(VIIL 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
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Az elektronikus rendszer hasznélata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével és a vezetd alairasaval ellatni és az irattarban elhelyezni az alébbi
dokumentumok papir alapt masolatat.

e azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e szakalkalmazottakra, pedagbgusokra vonatkozé adatbejelentések
e azoktéber 1-i pedagogus és gyermekek létszdmadatainak bejelentési kételezettsége

1. Az 6vodai csoportnaplé hitelesitési rendje

e Az évoddban hasznalatos Ovodai csoportnaplé elektronikusan elé4llitott,
papiralapon tdrolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az
agazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével.

e Az elektronikus Gton elédllitott csoportnaploba az adatokat digitdlis Gton vissziik
be.

e A nevelési év végén ebbdl papir alapi dokumentumot kell késziteni,
amelynek adattartalmat és forméjat— a jogszabaly eldirdsainak
figyelembevételével — a nevelbtestiilet hatdrozta meg.

e A vezet a Munkatervnek megfelelden ellendrzi és hitelesiti a naplot.

e Viltozas esetén a nyomtatvany megfeleld oldalait Gjra kell nyomtatni, a
vezetovel hitelesittetni, és a moédositott dokumentumot a naplé részeként

elhelyezni

IX. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol. Altaldnos reklamtilalmak &s reklémkorlatozasok 7. § (1), (4) bekezdés

(1) Tilos az olyan reklam, amely erészakos, illetve a személyes vagy a kézbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 9sztonoz.

(4) Gyermekjoléti alapelltast és gyermekvédelmi szakellatast nyajté intézményben,
Ovodéban, dltaldnos iskolédban és dltalanos iskolai tanuldkat fogadé kollégiumban tilos a
reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kérnyezet
védelmére neveléssel dsszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy
esemény, valamint az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet

folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvalosuldsdhoz barmilyen
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forméban hozzéjéruldst nyijté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kzvetleniil sszefliggd

megjelenitésére.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz0l6 egészséges
életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kizéleti tevékenységgel, illetve
kulturélis, oktatasi tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizérdlag az intézményvezetd adhat engedélyt.

X. A GYERMEKKEL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

1. Az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelétestiilet, melynek nevében az

intézményvezetd jar el.

2. A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kitelezettségszegésrdl vald
tudomdsszerzést6l szamitott harom hénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,

ror

melyet az intézményvezetd ir ald, s a nevelGtestiilet aldirasdval hitelesit.

3.A sziil6i szervezet kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziil8i

szervezet mitkddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatisat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a

sérelem orvoslasa érdekében.

4. A fegyelmi eljaras meginditdsardl a nevel6testiilet dontését kdvetden , a sziildi szervezet
vezetdjét a helyben szokdsos médon, a sértett és a kitelességszegd gyermeket illetve
torvényes képvisel§jét az intézményvezetd haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a

figyelmet az egyezteté eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

5. Fegyelmi egyeztet6 eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskor(
sértett esetén a sziild, valamint a k&telességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziilo
egyetért. A kiskor( gyermek esetén a sziil§ — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
munkanapon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. A

fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovédbba ha a
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bejelentés az intézménybe torténé megérkezésétdl szamitott tizenst napon beliil az

egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

6. Harmadszori kitelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat

megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a sziil6i szervezet véleményét.

7. Az egyeztet§ eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek

személyét mind a kitelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadia.

8. Az egyeztet0 eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetével vald
konzultdcié utdn jelsli ki az eljaras helyszinéiil szolgal6 helységet, valamint az egyeztet

eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

9. Az egyeztetd eljardsrél készitett jegyzOkdnyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasacrt felels személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

10. Az egyeztetd eljardst a fegyelmi eljaras meginditasat kvetd tizenst napon beliil le kell

folytatni.

11. Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zds kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz
szitkséges iddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskord sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a

fegyelmi eljardst meg kell sziintetni.

12. Ha a gyermek, a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljdras
meginditasa és lefolytatdsa kitelezé, ha a gyermek maga, illetve a kiskorigyermek sziiléje

gyermeke ellen kéri.

13. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a gyermek életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkOvetett cselekmény targyi sulyat, kdzdsségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

14. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszer(i sz6t6bbséggel hozza.
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15. A fegyelmi biintetés lehet

®  megrovas

® szigorl megrovas

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonssa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathat6

e Kkizdras az intézménybdl, mely a tankoteles gyermek esetén csak akkor alkalmazhato,

ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétldds jellegli és igen stlyos.

16. Az els6fokt hatdrozat ellen a tanuld, kiskorti gyermek esetén pedig a sziilé is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételété] szamitott tizenst napon beliil
kell az intézményvezetéhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott

nyole napon beliil az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy Gsszes irataval egyiitt a

fenntartéhoz tovabbitja.

17. A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiildnds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgal6 cselekmény silyara vald tekintettel - legfeljebb hat

hénap id6tartamra felfliggeszthetd.

18. A fegyelmi eljardsra egyebekben a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011, évi CXC.
torvény alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kdznevelési

intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az

irdnyadok.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot készitette:

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

alairas datum

A Szervezeti és Mlikddési Szabélyzatrdl a Sziil6i munkakdzosség vezetbje egyetértd
véleményt nyilvéanitott.

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

alairas datum

A Szervezeti és Mlikodési Szabélyzattal a Fenntarté egyetért
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l.szamu Fiiggelék_
Adatkezelési szabalyzat

1 0sséo a overmek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felelds a gyermek adatainak nyilvantartisaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabélyzat el6irdsainak megtartaséért, az
adatkezelés ellenbrzéséért.

A ¢vodapedagdgus a munkakdrével kapcsolatos adatkezelésért felelos.

A oyvermekek nvilvant t0 és kezelhetd adatai

a.) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgdrsaga, lak6helyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodés jogeime és a
tartozkodésra jogositd okirat megnevezése, szdma,

b.) sziil6je, torvényes képviselbje neve, lakéhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c.) a gyermek évodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d.) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcesolatos adatok

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényldé gyermekre vonatkozé adatok,

- gyermekbalesetekre vonatkozo adatok

- a gyermek oktatasi azonositd szama

3. A kbzalkalmazott/ munkavillalé adatai:

- neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAlJ-szdma, addazonosito jele

lakohelye, tartézkodasi helye

telefonszama

csaladi allapota



gyermekeinek sziiletési ideje

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség estén valamennyi)
szakképzettsége

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése, valamint
meghatarozott munkakor betltésére jogosité okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6lt6tt idétartamok megnevezése

a munkahely megnevezése

a megsziinés modja, idopontja

a kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony kezdete

allampolgérsaga

a blintigyi nyilvéantartd szerv altal killitott hatésdgi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjdul szolgdlo
idotartamok

a kozalkalmazottat/munkavallalot foglalkoztatd szerv neve, székhelye

a szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

cimadomanyozaés, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések iddpontja és tartalma

hatdlyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok

a kdzalkalmazott/munkavallalé munkabol valé tavollétének jogeime és idétartama
a kdzalkalmazotti jogviszony/munkaviszony megsziinésének, valamint a végleges ésa
hatérozott idejd athelyezés iddpontja, médja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott/munkavallalé munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

a pedagdgus oktatasi azonosité szama

pedagdgusigazolvanyanak szdma

a jogviszony/munkaviszony id6tartama és heti munkaidé mértéke



4. Az adatkezelés

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kévetkezoé lehet:
e nyomtatott irat

e elektronikus adat
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel
is vezethet6k. Az oktatasi miniszter az elektronikus mddszert kotelez6en is elrendelheti.
(KIR)
5. Az alkalmazottak személvi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk&z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kisvetben keletkezik, és a kdzalkalmazott személyével

Osszefuggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

Személyi iratok:

e akozalkalmazott személyi anyaga

e a koézalkalmazott tajékoztatasardl sz016 irat

e akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl.:illetményszamfejtés)
o akozalkalmazott bankszamlajanak szdma

o a kobzalkalmazott sajat kérelmére kidllitott, vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé
iratok

Az iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a kzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
¢ a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
o birdsag vagy mas hatésag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba val6 betekintésre jogosult:

e intézményvezets és helyettese,
e az adatkezelés végrehajtoja — gazdasagi eléadd
e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, revizor)

e sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott



A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az aldbbi személyek lehetnek:

e akdltségvetési szerv vezetdje

e akdltségvetési szerv vezetdjének helyettese
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozziférés, megvéltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy
megsemmisiilés, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovébbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszk5z Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositédsa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utdn a halézatrdl vald térlés) kell tennie.

A személyi anvag vezetése és tarolasa

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdije a

felelds.

A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak $sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott

gyljtében zért szekrényben kell &rizni.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A k&zalkalmazotti
alapnyilvantartés els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban
szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett kdzalkalmazotti

alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kivetkezd esetekben:
e akdzalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal vald létesitésekor
e akozalkalmazott dthelyezésekor
e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor
e ha a kozalkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A kbzalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil kételes
tdjékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az

adatok atvezetésérol.



6. A svermekek személyi adatainak védelme:

A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizaroélag az aldbbiak lehetnek:
e Ovodavezetd
e ¢Ovodavezeto helyettes

e megbizott 6vodapedagdgus
Az adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlézaton vagy egyéb informatikai eszkdz ttjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbit6janak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utdn a hél6zatrdl valo térlés) kell tennie,

A gvermekek személyi adatainak vezetése és tdroldsa

A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi
adatainak 6sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint

kezeli. A személyi adatokat csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
e gyermeknyilvéantartés
o tdrzskonyv
e beirasi, mulasztasi napld

e csoportnaplé
L datszolgiltatais el ikus mé

A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kdzoktatéas informécids rendszere — kézponti nyilvéntartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintili tervezéshez szilkséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas informécids rendszerébdl személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzdjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii
értesitése mellett meghatarozott esetben adhato ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés
tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatas informdciés rendszerébe — korméanyrendeletben meghatdrozottak szerint

- kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az
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intézmények, amelyek kdzremlikddnek a k6znevelési térvényben meghatarozott

feladatok végrehajtasaban.

Alkalmazottak

Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakorben, illetve nevels- és
oktatomunkat kdzvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel® a hivatal
azonositd szamot ad ki.

A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonosité szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatésok jogszerli igénybevételének megéllapitasa
c€ljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossdgdnak
ellenbrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az idG alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvéntartasba.
Az dvoda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok véltozasat a valtozast kvetd &t napon beliil kdteles bejelenteni.

Gyermekek

A Kozoktatasi Informdciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal Iétesit

jogviszonyt, azonosito szamot ad ki.
o A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, llampolgarsagat, valamint

az érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartisbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodé juttatas jogszerli igénybevételének megéllapitésa céljabol
tovabbithato a szolgéltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogosséganak
ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartidsban adatot a jogviszony

megsziinésére vonatkozo bejelentéstd] szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha



ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvéntartasba.

8. A kizalkalmazott jogai és kitelezetiségei

A kozalkalmazott a sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet a személyi irataiba vald betekintésr6l, az adatszolgdltatasrol,

személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az dltala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, vagy az intézmeényvezetotol irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért,
hogy az éltala a munkdltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kételes irasban
tdjékoztatni az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok

aktualizalasarél.

9. Az adatszolgaltatisrdl sz616 tajékoztatasi kitelezettség

Az adatkezelés éltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdIni kell, hogy az
adatszolgéltatas 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell

jeldlni az adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint kérheti
szemé€lyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, tovabba jogosult megismerni, hogy

az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

10. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapesolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet és archivalast.

Biztositani kell az illetéktelen hozzéférés megakadalyozasat mind a papfralapt, mind az

elektronikus adathordozé esetében.



11. Az adatok tovabbitdasa

A kbdznevelési térvény az adatkezelési torvényben foglaltakkal sszhangban meghatdrozza az

intézmény éltal kezelt adatok harmadik személynek t6rténd tovébbitasénak szabélyait:

Intézmény altal kezelt adat

Mely szervnek tovabbithato?

A célhoz kitéttség megtartasaval valamennyi

A fenntarténak, a kifizetéhelynek, a
birésagnak.renddrségnek, ligyészségnek, a
kézneveléssel dsszefliggd igazgatisi
tevékenységet végzd kizigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak

A pedagogusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat

KIR miikodtetdjének, pedagdgusigazolvany
elkészitésében kdzremiikéddknek

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tartézkodasi helye, sziild,
torvényes képviseld neve, annak lakdhelye,
tartozkodasi helye, telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztdsainak szdma a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennélldséval, a tankdtelezettség
teljesitésével dsszefliggésben

A fenntart6, birdsag, rendérség, iigyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzbje,
kdzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére

Ovodai felvétellel, atvétellel kapcsolatos
adatok

Az érintett dvodanak

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje,
lakéhelye, tartdzkodési helye, TAJ-szdma,
sziild, térvényes képviseld neve, lako- ill.
tartézkodasi helye, telefonszdma, az Gvodai
egészségiigyi dokumentécio, a tanulo- és
gyermekbalesetekre vonatkozé adatok az
egészségi dllapotanak megdllapitdsa céljabol

Az egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek

A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, lako-
és tartozkodasi helye, sziild, térvényes
képvisel6 neve, laké- ill. tartézkodasi helye,
telefonszama, a gyermek mulasztdsaval
kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

A csaladvédelemmel foglakozo
intézménynek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglakozo6 intézménynek

ldényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikséges adatok az igénybe
vehetd allami tdmogatds igénylése céljabol

A fenntartd részére




A gyermek sajatos nevelési igényére, A pedagégiai szakszolgalat intézményei és a
beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, | nevelési-oktatasi intézmények egymds kozott
magatartéasi rendellenességére vonatkozo
adatok

Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba A sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat
lépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos | intézményeinek, az iskoldnak
adatok

Kedvezményre, igényjogosultsag Kedvezmény, igényjogosultsag elbiralasa
elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges

adatok

Minden, a gyermekével dsszefiiggd adat, Gyermek sziil6jével

kivéve, ha az adat k6zlése sulyosan sértené a
gyermek testi, értelmi, vagy erkdlcsi
fejlodését

12, Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, 6vodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziilot arrdl, hogy adatszolgdltats kotelez6-e vagy Snkéntes. A kitelezd adatszolgéltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgéld jogszabalyt.

Az 8nkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 aldirdsdval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tdjékoztatni, ha kiilonleges adatrdl van szd, amelynek
kezelésehez a személyes adatok védelmérdl sz016 torvény az érintett irdsos hozzéjarulasat irja
eld. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gyf(ijtésérél az dvodavezetd hataroz.
A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td] az vodavezetd veszi
fel. A nyilvantartand6 adatok kérében nem tartozd Snkéntes adatszolgaltatdshoz a sziild
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eléjegyzési naplé biztonsagos Srzésérol az
6vodavezetd gondoskodik.

Az évodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplét az
o6vodavezetd vezeti.

Az 6vodai foglalkozédsrdl az 6vodapedagégus foglalkozdsi naplét vezet.

A felvételi €s mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozo6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos
kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e
célra rendelkezésre all6 iratszekrénybe zdrja el.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kézremiiksdik a munka- és balesetvédelmi

feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.




A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kdzremiikodik az erre felhatalmazott 6vodapedagdgus.
A gyermekekre vonatkoz6 minden adat a tovébbitdsa az 6vodavezets aldirasdval tdrténhet.

Akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

13. Titoktartasi kiotelezettség
Az évodavezet6t, , az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kozrem(iksdik a gyermek

feligyeletének ellatasaban, hivatasdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informéaciora vonatkozéan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast.

A gyermek sziil§jével kdzblheté minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztésra, dllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek
bekOvetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza,

A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozotti, a
gyermekek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kdtelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentés megaddsat az
6vodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a t6rvényben meghatdrozott
nyilvantartasara ¢s tovabbitasara, az adatok nyilvantartasat és tovabbitdsat végzék és abban
kozremiikddk azonban betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 elbirdsokat.

A koznevelési tdrvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok

nem kozolhetdk.

14. Tiltakozasi jog
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes adatok

kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatdtvevo joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el,

tovabba ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kiozvetlen iizletszerzés,
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kdzvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik.

1S. A birdsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, gyermek vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdséghoz

fordulhat.

Herencsény, 2019.04.23.



Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabédlyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
fuggeléke.
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Az 6voda Sziil6i Munkakdz8sségének képviselbje, aldirdsommal igazolom, hogy az

adatkezelési szabalyzat elfogaddsakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

/
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Sziil6i Munkako6zosség vezetdje
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